DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | RHBNOOO3 |deigo Gener al : | RHBNO502 |

G ase Ccupaci onal

TRABAJADCOR SCCI AL

Ti po Puest o: | LEYES ESPECI ALES |
Sub Ti po: | TRABAJADORES SOCI ALES |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos a nivel profesional, en Ila atencid6n de situaciones
enmar cadas dentro de |la unidad individuo-famlia, grupo y comnunidad, aplicando
| a metodol ogia propia de trabajo social en progranas de bienestar social vy
rel aci ones humanas, e interviniendo en trabajos de investigacion sobre
situaciones o problemas que afecte a determ nado sectores de | a pobl aci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar estudios, andlisis e investigaciones sociales en el canpo famliar,
clinico, escolar, institucional y simlares, aplicando el met odo de
i nvestigacion cientifica dentro de la netodologia de Trabajo Social

Promover programas y actividades de accion social, segin 1o requiera a
conplejidad de los programas que afectan a la unidad individuo - famlia,
grupo o] conuni dad.

Movilizar y pronover |los recursos disponibles para brindar atencion a |as
situaci ones y problemas soci al es que se presentan.

Participar en el estudio de casos de problenmas enocionales, enfernedades
fisicas y psiquicas de indole econémco, famliar y otros afines.

Coordinar los servicios sociales de la institucidn con |os profesionales de
otras disciplinas o progranas y segun |la disponibilidad de otros recursos
rel aci onados con la finalidad de contribuir en la solucidén de |os problenas
gue atiende.

Instruir al personal, funcionarios y publico en general sobre |os programas y
servicios sociales que brinda la institucion

El aborar y presentar infornes de su trabajo, historiales de | os casos tratados
e infornes estadisticos de su actividad.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos nmaterial es asi gnados al puesto
que ocupa.

Brindar herramientas a la flecha de familia para que puedan convertirse en
reforzadores a nivel del hogar

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquella afines al misnp, segun
sea necesari o.

Control ar pernmanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nanera informal y/o eventual, |as
tareas de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS

Ser pananefio.

Poseer Titulo Universitario de Licenciado en Trabajo Social o su equivalente
a nivel universitario.

Poseer certificado de idoneidad, expedido por el Consejo Técnico de Trabajo
Soci al .

BASE LEGAL

Ley No.17 de 23 de julio de 1981, "por la cual se deroga el Decreto Ley 25 de
25 de septienbre de 1963, y se dictan disposiciones sobre el ejercicio de |la
profesi 6n de Trabajo Social en todo el territorio de |la Republica". G O No.
19,371 de 29 de julio de 1981

Ley No. 6 de 11 e marzo de 1982, "Por la cual se crea el Escal afdén para |os
Trabaj adores Sociales y se establecen |as nonenclaturas de cargos, nornas,
ascensos y reconoci m entos por |os afios de servicios". GO No. 19,526 de 17
de marzo de 1982.

Acuerdo de 8 septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de Seguro
Social y la Coordinadora Nacional de Gremos de Profesionales y Técnicos de
| a Sal ud, que inplenmento una nueva escal a de sal ari o.
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EDUCADOR A-1 (IVAESTRO CON TIT. DE EDUCACI ON MEDI A)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0021 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR A-1 (MAESTRO CON TIT. DE EDUCACI ON MEDI A)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para organizar, planificar e inpartir enseflanza de acuerdo a
| os planes de estudios, confeccionar informes y evaluar el desarrollo de |os
aprendi zaj es de | os al umos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Planificar la atenciodon educativa de acuerdo a |os programas de educaci6n
primaria vigentes.

Aplicar pruebas y presentar calificaciones con el objeto de instruir, evaluar
el progreso, reforzar a | os alumos que tengan un grado de dificultad.

Orientar permanentenente a los alumos en el Centro Educativo y en la
comuni dad.

Promover el desarrollo personal de los alumos e informar su progreso a |os
padres de famlia.

Organi zar y desarrollar |as actividades extraescol ares de | os al umos.

Confeccionar informes de todas las acciones que realiza en el Centro
Educati vo.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar |los requerimentos de uso de recursos naturales y sociales de
nmedi 0; asi gnados al puesto que ocupa.

Partici par en |las com siones de trabajo orientadas hacia | a buena narcha de | a
escuel a.

Remitir a la direccién del plantel, con puntualidad y exactitud, todos |os
i nfornes oficial es requeridos.

Col aborar con docentes, personal directivo, padres de famlia y equipo técnico
en todo | o que redunde en beneficio de | a educaci 6n de | os al umos.

Real i zar un diagnostico situacional del Centro Educativo para determ nar
i ntereses, necesidades y condiciones de vida de la comunidad con el fin de
orientar el quehacer educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcién de |las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segun
sea necesari o.

Control ar pernmanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS

Maestro de Asignatura Especial en escuela primaria, en Basica GCeneral o
Al fabetizaci 6n y Educaci 6n de Adultos, con titulo de Educaci6n Media en la
especi al i dad.

Titul o de Técnico en Docente Integral en Educaci 6n Especial, o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica." G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacion
Especi al ".
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EDUCADOR B-1 (IVAESTRO CON TIT. DE MAESTRO)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0022 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADOR B-1 (MAESTRO CON TIT. DE MAESTRO)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para organizar, desarrollar e inmpartir enseflanzas de acuerdo
a los planes de estudios, examinar y evaluar el desarrollo de los alumos a
través de exanenes y confeccionar infornmes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Preparar el prograna de instrucciones y planificar su desarrollo en el tienpo.
El aborar ejercicios, pruebas y exanenes, asignar tareas y proyectos escol ares.

Promover el desarrollo personal de |os alumos y conmentar su progreso con |os
padres de famlia.

Vigilar y supervisar a los alumos en el aula y otros locales o lugares
escol ares.

I mpartir conocimentos de confornmidad con el programa de estudi os vigente.

Aplicar pruebas y presentar calificaciones con el objeto de instruir, evaluar
el progreso, reforzar a | os alumos que tengan un grado de dificultad.

Organi zar y vigilar las activi dades extraescol ares de | os al umos.
Conf ecci onar i nformes escol ares y docentes del Centro Educati vo.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Preparar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignhados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, seguln
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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Maestro de Grado en Escuela Prinaria, en Basica General o en Al fbetizacion y
Educaci 6n de Adultos, con titulo de Maestro de Ensefianza Primari a.

Tituo de Técnico en Docente Integral en Educaci 6n Especi al

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacidn
Especi al ".
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EDUCADOR D-2 ( PROFESOR DE EDUCACI ON SEC. CON TIT. DE EDUC. MEDI A)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0023 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR D-2 (PROFESOR DE EDUCACI ON SEC. CON TIT. DE EDUC. MEDI A)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os estudi antes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asigne de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci6n y distribucién de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de valorar
el progreso de los estudiantes y dar las calificaci ones correspondi entes.

Ll enar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes y ausencias, calificaciones de acuerdo a su aprovechamn ento.

El aborar infornmes sobre el rendimento escolar de | os estudiantes a directivos
y acudi ent es.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

Atender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportami ento en sus aul as.

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos naterial es asi gnados al puesto
que ocupa.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de practicas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci 6n

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen.

Participar en com siones de trabajo orientadas hacia |la buena marcha de
centro educati vo.

Aplicar el reglanento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo
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gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS

Prof esor de Educaci 6n Secundaria Vocacional de 3a. Categoria con titulo de
Educaci 6n Media en |la especialidad u oficio que va a ensefiar y Técnico en
Docent e I nt egral en Educaci 6n Especi al o] carrera afin.

BASE LEGAL

Ley no.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR D-3 (PROFESOR VOCACI ONAL CON TIT. DE EDUCACI ON MEDI A EN LA ESPECI ALI DAD)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0024 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADCR D-3 ( PROFESOR VOCACI ONAL CON TIT. DE EDUCACI ON MEDI A EN LA
ESPECI Al | DAD)

Ti po Puesto: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real izar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os est udi antes

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asignhe de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci on y distribucion de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de val orar
el progreso de los estudiantes y dar |las calificaci ones correspondi entes.

Llenar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes, ausencias y calificaciones de acuerdo a su aprovechani ento.

El aborar informes sobre el rendi mento escolar de | os estudiantes a directivos
y acudi ent es.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

At ender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportam ento en sus aul as.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de préacticas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci 6n

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen

Participar en comsiones de trabajo orientadas hacia |la buena marcha de
centro educativo.

Aplicar el reglanmento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar | as propias tareas en funcién de |las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS

Prof esor de Educaci 6n Secundaria Vocacional de 3a. Categoria con titulo de
Educaci 6n Media en |la especialidad u oficio que va a ensefiar y Técnico en
Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR F-1 (IVAESTRO CON TIT. PROF. DE EDUC. PRI MARI A)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0025 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR F-1 (MAESTRO CON TIT. PROF. DE EDUC. PRI MARI A)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para organizar, desarrollar e inmpartir enseflanzas de acuerdo
a los planes de estudios, examinar y evaluar el desarrollo de los alumos a
través de exanenes y confeccionar infornmes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Preparar el prograna de instrucciones y planificar su desarrollo en el tienpo.
El aborar ejercicios, pruebas y exanenes, asignar tareas y proyectos escol ares.

Promover el desarrollo personal de |os alumos y conmentar su progreso con |os
padres de famlia.

Vigilar y supervisar a los alumos en el aula y otros locales o lugares
escol ares.

| mpartir conocimentos de confornidad con el programa de estudi os vigentes.

At ender pruebas y presentar calificaciones con el objeto de Instruir, evaluar
el progreso, y reforzar a | os al umos que tengan un grado de dificultad.

Conf ecci onar informes escol ares y docentes del centro Educati vo.
Organi zar y vigilar las actividades extraescol ares de | os al umos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Preparar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignhados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, seguln
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.
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BﬁgylﬁbTo%JWP%Q@E%Ia Primaria o Educaci 6n Basica General con titulo

Universitario de Profesor de Educaci é6n Primaria o Ensefianza Primari a.
Titul o de Técnico en Docente Integral en Educaci 6n Especial, o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacidn
Especi al ".
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EDUCADOR F-2 (IVAESTRO CON TI TULO DE LI CDO. EN EDUCACI ON)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0026 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR F-2 (MAESTRO CON TI TULO DE LI CDO. EN EDUCACI ON)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para organizar, desarrollar e inmpartir enseflanzas de acuerdo
a los planes de estudios, examinar y evaluar el desarrollo de los alumos a
través de exanenes y confeccionar infornmes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Preparar el prograna de instrucciones y planificar su desarrollo en el tienpo.
El aborar ejercicios, pruebas y exanenes, asignar tareas y proyectos escol ares.

Promover el desarrollo personal de |os alumos y conmentar su progreso con |os
padres de famlia.

Vigilar y supervisar a los alumos en el aula y otros locales o lugares
escol ares.

| mpartir conocimentos de confornidad con el programa de estudi os vigentes.

Aplicar pruebas y presentar calificaciones con el objeto de instruir, evaluar
el progreso, y reforzar a | os al umos que tengan un grado de dificultad.

Organi zar y vigilar las activi dades extraescol ares de | os al umos.
Conf ecci onar informes escol ares y docentes del centro educati vo.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Preparar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignhados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, seguln
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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Maestro de Escuela Primaria o Educaci 6n Basica General con titulo de Técnico
en Docente Integral y Licenciado en Educaci 6n Especi al

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacion
Especi al ".
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EDUCADOR F-3 (IMAESTRO CON TIT. PROF. DE EDUC PRE- ESCOLAR)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0027 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR F-3 (MAESTRO CON TIT. PROF. DE EDUC PRE- ESCOLAR)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la ejecucion de actividades educativas, individuales y
col ectivas, con | os nifios para pronmover su desarrollo fisico, nmental y social

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Estimular en los nifios sus &areas cognhoscitiva, socio afectiva, verbal
psi conbtora, visonotora, auditiva y téactil.

Enseflar a los nifios de edad Pre - Escolar 1los conocinientos académ cos
necesari os y adecuados de acuerdo a su edad cronol 6gica y nental .

Real i zar activi dades socioculturales con |os nifios (juegos, entretenim entos,
conver saci ones, bailes, cantos, poesias, cuentos y otros).

Eval uar el progreso, conducta y probl emas de | os nifios de edad Pre - Escol ar
Ensefiar a | os niflos a dibujar, pintar, nobdelar, expresarse, cantar, declanar.

Inculcar la obediencia, la paciencia, la tolerancia y otras cualidades vy
normas social es a | os ni fios.

Real i zar excursiones con | os nifios dentro y fuera de la institucion

Enseflar a los niflos habitos de aseo, postura y conportamiento en |as
si tuaci ones coti di anas.

El aborar un boletin trimestral del progreso de cada nifio y notificaciones
pertinentes y necesarias a | os padres de | os nifos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Preparar los requerimentos de uso de recursos mnaterial es asignados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segun
sea necesari o.
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| NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS

Maestro de Escuela Primaria o Educacién Basica GCeneral con titulo
Universitario de Profesor de Educacién Pre-escolar y Técnico en Docente
I ntegral en Educaci 6n Especi al

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica." G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacio6n
Especi al ".
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EDUCADOR F-5 (MAESTRO ESC. PRIM) (2 AROS) ESTUDI OS UNI VERSI TARI OS

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0028 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR F-5 (MAESTRO ESC. PRIM) (2 ANOS) ESTUDI OGS UNI VERSI TARI S

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para organizar, desarrollar e inpartir enseflanza de acuerdo
a los planes de estudios, examinar y evaluar el desarrollo de los alumos a
través de exanmenes y conf ecci onar i nfornmes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar el prograna de instrucciones y planificar su desarrollo en el tienpo.

El aborar ejercicios, pruebas y exanenes, asignar tareas y proyectos escol ares.

Promover el desarrollo personal de |os alumos y comentar su progreso con |os
padres de famlia

Vigilar y supervisar a los alumos en el aula y otros locales o lugares
escol ares.

| mpartir conocimentos de confornidad con el programa de estudi os vigentes.

Aplicar pruebas y presentar calificaciones con el objeto de instruir, evaluar
el progreso, y reforzar a | os al umos que tengan un grado de dificultad.

Organi zar y vigilar las activi dades extraescol ares de | os al umos.
Conf ecci onar i nformes escol ares y docentes del centro educati vo.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinmentos de uso de recurso naterial es asignados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnmp, seguln
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.
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| NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL

RS PhTHE MIDENEPon Primaria o Educaci 6n Basica General con certificaci 6n de
preparaci 6n especi al dos (2) afios de estudi os universitari os.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacion
Especi al ".
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EDUCADOR G-5 ( MAESTRO DI RECTOR 2 ANOS DE ESTUDI OS UNI VERSI TARI OS) .

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0091 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR G-5 ( MAESTRO DI RECTOR 2 ANOS DE ESTUDI OS UNI VERSI TARI OS).

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y preparar el programa de instruccion y
ensefiar |las naterias pertinentes. Dirige y coordina la ejecucion de |os
programas que deben aplicar |os docentes bajo su cargo. Organiza y vigila |las
actividades en el aula y extraescol ar de | os al umos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar la ejecuci6on de programas que aplica el docente bajo su
responsabi | i dad.

| mpartir conoci mentos de confornidad con el programa de estudi os vigentes.

Aplicar pruebas y presentar calificaciones con objeto de instruir, evaluar el
progreso y reforzar a | os alumos que tengan un grado de dificultad.

Vigilar y supervisar a |los estudiantes en el aula, otros locales y lugares
escol ares.

Preparar progranmas de instruccién y planificar su desarrollo en el tienpo.
Preparar ejercicios, pruebas y exanenes, asignar tareas y proyectos escol ares.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerimnm entos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcién de |las prioridades y carga de trabajo
gue se establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines en el msnp,
segln sea necesario.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS

Director de Centro de Educaci 6n Bésica General de la. Categoria (51 a 94
docentes regul ares), con dos (2) afios Universitarios de Profesor de Educaci én
Basi ca Gener al del Ciclo Fi nal
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| NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL

?@;EthﬁeLde 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacio6n
Especi al ".
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EDUCADOR H-5 (SUB DIRECTOR PRIM 2 A. CAT.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0029 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADCR H-5 (SUB DIRECTOR PRIM 2 A. CAT.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir y colaborar directanente con el Director en e
pl aneam ento, organizacion y ejecucién de sus funciones en actividades
educativas, culturales, recreativas y conunitarias; participa en |la eval uaci 6n
de la labor del personal docente y administrativo que se | e designe.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Asumir las atribuciones y responsabilidades que el Director del egue.
Col aborar directanente con el Director, en la ejecuci 6n de sus funciones.

Col aborar con el Director en el planeamiento y organizaci 6n de activi dades
cultural es recreativas conunitarias y otras.

Participar con el docente en | a evaluaci6n de |la | abor anual realizada.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en |l a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nateriales asignados a |a
uni dad.

Dar seguimento a |as activi dades extraescol ares de | os al umos.

Presentar periodicamente a la instancia superior infornes de la |abor
real i zada

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados a |a
uni dad organi zativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar eventual mente | as tareas del personal bajo su supervision infornal
Dirigir y coordinar directanente al personal bajo su cargo.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nmisnp, segun
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desenpefio al avance de actividades el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
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| NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL

Sub-Director de Escuela Prinmaria, de 2a. o la. Categoria, con titulo
Uni vesitari o de Profesor de Educaci 6n Primari a o Ensefianza Primari a.

Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituo Panamefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR | -3 (PROFESOR EDUC. SEC. PREP. ESPECI AL)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0030 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADCR | -3 (PROFESOR EDUC. SEC. PREP. ESPECI AL)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os est udi antes

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asigne de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci6n y distribucién de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de valorar
el progreso de los estudiantes y dar las calificaci ones correspondi entes.

Ll enar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes, ausencias y calificaciones de acuerdo a su aprovecham ento.

El aborar informes sobre el rendimento escolar de |os estudi antes a directivos
y acudi ent es.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

Atender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportami ento en sus aul as.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de practicas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci on.

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos naterial es asi gnados al puesto
que ocupa.

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen.

Participar en com siones de trabajo orientadas hacia |a buena marcha de
centro educati vo.

Aplicar el reglanento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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| NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL

Programar | as propias tareas en funcién de |las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS

Prof esor de Educaci 6n Secundaria con certificaci én de preparaci 6n especi al
(dos (2) afos de estudios universitarios) y y Técnico en Docente Integral en
Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADCR | -4 (PROFESOR EDUC. BASI CA GENERAL)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0031 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADCR | -4 (PROFESOR EDUC. BASI CA GENERAL)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os est udi antes

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asigne de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci6n y distribucién de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de valorar
el progreso de los estudiantes y dar las calificaci ones correspondi entes.

Ll enar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes, ausencias y calificaciones de acuerdo a su aprovecham ento.

El aborar infornmes sobre el rendimento escolar de | os estudiantes a directivos
y acudi ent es.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

Atender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportami ento en sus aul as.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de practicas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci 6n

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen.

Participar en com siones de trabajo orientadas hacia |a buena marcha de
centro educati vo.

Aplicar el reglanento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6on de las prioridades y carga de trabajo
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gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS

Prof esor de Educaci 6n Basica General con titulo Universitario de Profesor de
Educaci 6n Basica General del Gclo Final y Técnico en Docente Integral en
Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal ari al para todos | os Educadoares que |laboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha Politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR | -6 (PROFESOR SEC. O VOCACIONAL TIT. TEC. N V.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0032 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR | -6 (PROFESOR SEC. O VOCACIONAL TIT. TEC. N V.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os est udi antes

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asigne de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci6n y distribucién de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de valorar
el progreso de los estudiantes y dar las calificaci ones correspondi entes.

Ll enar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes, ausencias y calificaciones de acuerdo a su aprovecham ento.

El aborar infornmes sobre el rendimento escolar de | os estudiantes a directivos
y acudi ent es.

Atender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportam ento en sus aul as.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de practicas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci 6n

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos naterial es asi gnados al puesto
que ocupa.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

Participar en comsiones de trabajo orientadas hacia |la buena marcha de
centro educativo.

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen

Aplicar el reglanento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Control ar permanentenente el desarrollo de |as propias tareas en cuanto a su
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| NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL

cal i dad, resultados y oportunidad.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

REQUI SI TOS M NI MOS

Prof esor de Educaci 6n Secundaria Vocacional de 3a. Categoria con titulo de
Educaci 6n Media en |la especialidad u oficio que va a ensefiar y Técnico en
Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan octras nedi das rel aci onadas con dicha Politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR J-1 (MAESTRO ESC. PRIM TIT. UNI VERSI TARI OPROF. SEGUNDA ENSENANZA)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0033 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR J-1 (MAESTRO ESC. PRIM TIT. UN VERSI TARI OPROF. SEGUNDA ENSENANZA)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para desarrollar e inmpartir enseflanza de acuerdo a |os
pl anes de estudios, exam nar y evaluar el desarrollo de los alumos a través
de exanenes y conf ecci onar i nf ornes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar el prograna de instrucciones y planificar se desarrollo en el
ti enpo.
El aborar ejercicios, pruebas y exanenes, asignar tareas y proyectos escol ares.

Promover el desarrollo personal de |os alumos y comentar su progreso con |os
padres de famlia.

Vigilar y supervisar a los alumos en el aula y otros locales o lugares
escol ares.

| mpartir conocimentos de confornidad con el programa de estudi os vigentes.

Aplicar pruebas y presentar calificaciones con el objeto de instruir, evaluar
el progreso, y reforzar a | os al umos que tengan un grado de dificultad.

Organi zar y vigilar las activi dades extraescol ares de | os al umos.
Conf ecci onar i nformes escol ares y docentes del centro educati vo.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Preparar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignhados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

RFUhS! 266 MN MRicaci 6n Especial con Titulo de Profesorado en Educacién
Medi a.

Titul o de Técnico en Docente Integral en Educaci 6n Especial, o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal ari al para todos | os Educadores que | aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
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y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha Politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53

de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacién
Especi al ".

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 30 DE 95



EDUCADOR L-1 (SUB DIRECTOR ESC. PRIM TIT. PROF. DE SEGUNDA ENSENANZA)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0034 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR L-1 (SUB DIRECTOR ESC. PRIM TIT. PROF. DE SEGUNDA ENSENANZA)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir y colaborar directanente con el Director en e
pl aneam ento, organizacioén y ejecucién de sus funciones en actividades
culturales, recreativas conunitarias; participa en la evaluacion de |a |abor
del personal docente y adm nistrativo a su cargo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Asumir las atribuciones y responsabilidades que el Director |e del egue.
Col aborar directanente con el Director, en la ejecuci 6n de sus funciones.

Col aborar con el Director en el planeamiento y organizaci 6n de activi dades
cultural es recreativas conunitarias y otras.

Participa con el docente en |la evaluacion de |a |abor anual del personal a su
car go.

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que
se realizan en |l a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos de nateriales asignados a |la
uni dad organi zativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar actividades y tareas del personal bajo su supervision
directa y eventual mente | as de aquellas bajo su supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, seguln
sea necesari o.

Controlar y evaluar el resultado de las actividades y el uso de |os recursos
presupuest ados de | a unidad organi zativa a su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS

Sub-Director de escuela Primaria de 2a. o 1la. Categoria con titulo
Uni versitari o de Profesor de Segunda Ensefianza.

Docente Integral en Educaci é6n Especi al
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?@;EthﬁeLde 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituo Pananefio de Habilitacion
Especi al
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EDUCADOR L-3 (DIRECTOR ESC. PRIM 3 A CAT.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0035 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADOR L-3 (DIRECTOR ESC. PRM 3 A CAT.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para orientar a |os docentes al cunpliniento de |os planes
de estudio. Presentar cada afio proyectos de la organizaci én, inforne de |la
| abor efectuada por el personal docente y administrativo, hacer cunplir |as
di sposici ones |l egales y reglanmentos del plantel.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Estimular y orientar a los naestros en el cunplimento de |os planes de
estudios y colaborar en |os programas de supervision que desarrollan |os
Super vi sores de Educaci 6n Basi ca.

Convocar dentro de |los ocho (8) dias después del inicio de |abores, el Prinmer
Consejo de mamestros con el fin de planear el trabajo que se ha de realizar
durante el afio.

Asumir |la responsabilidad del manejo e inversion de |los fondos de matricula,
bi enestar estudiantil 'y otros fondos designhados y presentar inforne
por menori zado de | os m snos.

Fonmentar el acercamiento entre los padres de famlia, nmestros y |as
rel aciones entre el colegio y |la conunidad.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunmanos
necesari os para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado en | a unidad bajo su responsabilidad.

Definir los requerimentos de capacitaci 6n del personal a su cargo directo,
requeri das para el mejoramento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el potencial, aptitud y desenpefio del personal que ocupa puestos de
trabaj o bajo su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vi gentes.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Presentar periodicanente a la instancia superior, infornes de I|a |abor
real i zada

Cel ebrar reuniones peridédicanente con el personal subalterno para ofrecer
ori entaci ones pedagogi cas y de indole adm nistrativa.

Pronmover investigaciones sobre el proceso educativo con la participacion
activa de | os docentes.

| mpul sar el perfeccionam ento profesional de subdirectores y docentes.

Fomentar una politica de estinulos entre |os docentes, padres de famlia y
col aboradores de la escuela, con el fin de lograr el nejoramento de |a
escuel a, | os hogares y | a conuni dad.
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Programar | os requerimentos de uso de |los recursos nmaterial es asignados a |la
uni dad organi zativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar eventualmente las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfor mal

Dirigir y coordinar directanente al personal innmedi atanente dependi ente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nmisno, segun
sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio el avance de actividades el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS

Director de Escuela Prinaria, de 3a. categoria (8 a 14 nmestros de grado),
con titulo Universitario de Profesor de Segunda Ensefianza.

Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O NO 19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacién
Especi al
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EDUCADOR M1 ( PROFESOR EDUC. SEC. 2 A. CAT. CON TIT. DE LI CENCI ADO)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0036 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR M1 ( PROFESOR EDUC. SEC. 2 A CAT. CON TIT. DE LI CENCI ADO

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os est udi antes

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asigne de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci6n y distribucién de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de valorar
el progreso de los estudiantes y dar las calificaci ones correspondi entes.

Ll enar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes, ausencias y calificaciones de acuerdo a su aprovecham ento.

El aborar infornmes sobre el rendimento escolar de | os estudiantes a directivos
y acudi ent es.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

Atender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportami ento en sus aul as.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de practicas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci 6n

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen.

Participar en com siones de trabajo orientadas hacia |la buena marcha de
centro educati vo.

Aplicar el reglanento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo
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gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS

Prof esor de Educaci 6n Secundaria de 2a. Categoria con titulo Universitario de
Li cenciado que dicta clases en asignatura de su especialidad y Técnico en
Docent e I nt egral en Educaci 6n Especi al o] carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal ari al para todos | os Educadoares que |laboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR M 2 ( PROFESOR EDUC. SEC. 2 A. CAT. CON TIT. PROF. 2DA ENSENANZA)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0037 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR M2 ( PROFESOR EDUC. SEC. 2 A. CAT. CON TIT. PROF. 2DA ENSENANZA)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os est udi antes

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asigne de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci6n y distribucién de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de valorar
el progreso de los estudiantes y dar las calificaci ones correspondi entes.

Ll enar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes, ausencias y calificaciones de acuerdo a su aprovecham ento.

El aborar infornmes sobre el rendimento escolar de | os estudiantes a directivos
y acudi ent es.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

Atender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportami ento en sus aul as.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de practicas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci 6n

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen.

Participar en com siones de trabajo orientadas hacia |la buena marcha de
centro educati vo.

Aplicar el reglanento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo
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gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS

Li cenci ado en Educaci 6n Especial, con titulo Universitario de Profesor de
Segunda Enseflanza que dicta clases en asignaturas que no es de su
especialidad y Técnico en Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera
afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras mnedi das rel aci onadas con dicha politica".G O No.19,011 de
15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR K1 ( PROFESOR EDUC. VOC. 1 A. CAT.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0038 |deigo Gener al : | PRDI 0302 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR N-1 ( PROFESOR EDUC. VOC. 1 A. CAT.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os estudi antes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asigne de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci6n y distribucién de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de valorar
el progreso de los estudiantes y dar las calificaci ones correspondi entes.

Ll enar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes, ausencias y calificaciones de acuerdo a su aprovecham ento.

El aborar infornmes sobre el rendimento escolar de | os estudiantes a directivos
y acudi ent es.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

Atender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportami ento en sus aul as.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de practicas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci on.

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar |la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos nmaterial es asi gnados al puesto
que ocupa.

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen.

Participar en com siones de trabajo orientadas hacia |a buena marcha de
centro educati vo.

Aplicar el reglanento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportuni dad

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

REQUI SI TGS M NI MOS

Prof esor de Educaci 6n Vocacional de la. Categoria y Técnico en Docente
I ntegral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras medi das rel aci onadas con dicha politica".G O No.19,011 de
15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR R+ 2 ( PROFESOR EDUC. VOC. 1A CAT.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0096 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADOR N2 (PROFESOR EDUC. VOC. 1A CAT.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os estudi antes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asigne de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci6n y distribucién de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de valorar
el progreso de los estudiantes y dar las calificaci ones correspondi entes.

Ll enar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes, ausencias y calificaciones de acuerdo a su aprovecham ento.

El aborar infornmes sobre el rendimento escolar de | os estudiantes a directivos
y acudi ent es.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

Atender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportami ento en sus aul as.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de practicas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci 6n

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen.

Participar en com siones de trabajo orientadas hacia |a buena marcha de
centro educati vo.

Aplicar el reglanento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Control ar permanentenente el desarrollo de |as propias tareas en cuanto a su
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cal i dad, resultados y oportuni dad

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

REQUI SI TGS M NI MOS

Prof esor de Educaci 6n Vocacional de la. Categoria y Técnico en Docente
I ntegral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras medi das rel aci onadas con dicha politica".G O No.19,011 de
15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR P-1 (PROFESOR 1A CAT. TIT. MAESTRIA O DOCTORADO)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0092 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR P-1 (PROFESOR 1A CAT. TIT. MAESTRI A O DOCTORADO)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar y desarrollar las clases de acuerdo a
programa de |a asignatura, confeccionar y aplicar pruebas con el objeto de
eval uar el proceso de ensefianza- aprendi zaj e de | os estudi antes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y coordinar el curso educativo de |la asignatura que se |le asigne de
conform dad con | os programas vigentes y con la orientaci6n y distribucién de
trabajo que se fije.

Confeccionar y aplicar pruebas y trabajos practicos y con el objeto de valorar
el progreso de los estudiantes y dar las calificaci ones correspondi entes.

Ll enar un registro de cada estudiante, en el cual se anotaran sus habitos,
aptitudes, ausencias y calificaciones de acuerdo a su aprovecham ento.

El aborar infornmes sobre el rendimento escolar de | os estudiantes a directivos
y acudi ent es.

Controlar la disciplina de los estudiantes en el aula de clases y denas
dependenci as escol ares.

Atender las consultas de sus estudiantes y orientarlos en sus estudios y el
conportami ento en sus aul as.

Asistir a reuniones sobre el establecimento de practicas en nmateria de
educaci 6n y organi zaci 6n

Servir de profesor consejero cuando el Director |o asigne.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

Estar a la disposicion del director(a) una vez finalizado su periodo de
vacaci ones para participar en activi dades que se | e asignen.

Participar en com siones de trabajo orientadas hacia |a buena marcha de
centro educati vo.

Aplicar el reglanento interno y demas di sposiciones del centro educativo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6on de las prioridades y carga de trabajo
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gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportuni dades.

REQUI SI TGS M NI MOS

Prof esor de Educaci 6n Secundaria o Vocacional de la. Categoria con funciones
de Profesor de Oientacién y Técnico en Docente Integral en Educacién
Especi al 0 carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacion
Especi al .
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EDUCADOR Q 1(DI RECTOR PRIM 1A CAT. TIT. UNIV. PRCF. SEC.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0093 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR Q 1(DI RECTOR PRIM 1A CAT. TIT. UNIV. PROF. SEC.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para orientar a |os docentes al cunpliniento de |os planes
de estudio. Presentar cada afio proyectos de la organizaci én, inforne de |la
| abor efectuada por el personal docente y administrativo, hacer cunplir |as
di sposici ones | egales y reglanmentos del plantel.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Estimular y orientar a los naestros en el cunplimento de |os planes de
estudios y colaborar en |os programas de supervision que desarrollan |os
Supervi sores de Educaci 6n Basi ca.

Convocar dentro de los ocho dias después del inicio de |abores, el Primer
Consejo de mamestros con el fin de planear el trabajo que se ha de realizar
durante el afio.

Asumir |la responsabilidad del manejo e inversion de |los fondos de matricula,
bi enestar estudiantil y otros fondos designhados y presentar inforne
por menori zado de | os m snos.

Fonmentar el acercamiento entre los padres de famlia, nmestros y |as
rel aciones entre el colegio y |la conunidad.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunmanos
necesari os para el funcionamnm ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado en | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de los recursos material es asignados a la
uni dad organi zativa a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci 6n del personal a su cargo directo,
requeri das para el mejoramento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el potencial, aptitud y desenpefio del personal que ocupa puestos de
trabaj o bajo su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Presentar periodicanente a la instancia superior, infornes de Ila |abor
real i zada

Cel ebrar reuniones periddicanente con el personal subalterno para ofrecer
ori entaci ones pedagogi cas y de indole adm nistrativa.

Pronmover investigaciones sobre el proceso educativo con la participacion
activa de | os docentes.

| mpul sar el perfeccionam ento profesional de subdirectores y docentes.
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Fomentar una politica de estimulos entre |os docentes, padres de famlia y
col aboradores de la escuela, con el fin de lograr el nmejoramento de |a
escuel a, | os hogar es y | a conuni dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar eventualmente las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Dirigir y coordinar directanente al personal innmedi atanente dependi ente.

Ej ecutar las tareas prevista en el puesto y aquellas afines al misnp, seguln
sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS

Director de Escuela Primaria de 1la. Categoria (con veinticinco (25) a
cuarenta y cinco (45) nmestros de grado) con titulo de Maestro de Ensefianza
Primaria.

Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacién
Especi al
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EDUCADOR Q 4 (DI RECTOR CENTRO EDUCACI ON BASI CA. 4A. CAT. TI T.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0039 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR @ 4 (DI RECTOR CENTRO EDUCACI ON BASI CA. 4A. CAT. TIT.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para orientar, dirigir a |os docentes en el cunplinmiento de
los planes y progranas de estudio e informar la |abor efectuada por e
personal docente y administrativo;, hace cunplir las disposiciones legales y
regl ament os del plantel.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Estimular y orientar a los profesores en el cunplinmento de los planes de
estudios y colaborar en |os programas de supervision que desarrollan |os
supervi sores de Educaci 6n Secundari a.

Convocar dentro de los ocho (8) dias del inicio de |abores, el priner consejo
de profesores con el fin de planear el trabajo que se ha de realizar durante
el afo.

Asumir | a responsabilidad del manejo e inversion de |los fondos de matricula y
bi enestar estudiantil y presentar infornes pormenorizado de | os mi snos.

Fonmentar el acercamento entre los padres de famlia, profesores y |as
rel aciones entre el colegio y |la conunidad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que
se realizan en |l a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

Definir los requerimentos de capacitaci 6n del personal a su cargo directo,
requeri das para el mejoramento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el potencial, aptitud y desenpefio del personal que ocupa puestos de
trabaj o bajo su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vi gentes.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Presentar periodicanente a la instancia superior, infornes de I|a |abor
real i zada

Cel ebrar reuniones peridédicanente con el personal subalterno para ofrecer
ori entaci ones pedagogi cas y de indol e adm nistrativa.

| mpul sar el perfeccionam ento profesional de subdirectores y docentes.

Fomentar una politica de estimulos entre |os docentes, padres de famlia y
col aboradores de la escuela, con el fin de lograr el nmejoramento de |a
escuel a, | os hogares y | a conuni dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado en | a unidad bajo su responsabilidad.
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Pronmover investigaciones sobre el proceso educativo con la participacion
activa de | os docentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del persona
bajo su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su
supervi si on.

Dirigir y coordinar directamente al personal innedi atamente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegable previstas en el puesto vy
aquel l as afines al msno, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio el avance de actividades el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS

Director de Centro de Educaci 6n Basica General de 4a. Categoria (8 a 14
docentes regulares), con titulo wuniversitario de Profesor de Segunda
Ensefianza o Prof esor Vocaci onal de la. Categoria.

Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrereo de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Panamefio de Habilitacién
Especi al
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EDUCADOR Q 7 (DI RECTOR BAS. 1A. CAT. 2 ARNCS UNIV.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0094 | Codi go General : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR Q 7 (DI RECTOR BAS. 1A. CAT. 2 ANCS UN V.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para orientar a |os docentes al cunpliniento de |os planes
de estudio. Presentar cada afio proyectos de la organizaci én, inforne de |la
| abor efectuada por el personal docente y administrativo, hacer cunplir |as
di sposici ones |l egales y reglanmentos del plantel.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Estimular y orientar a los profesores en el cunplinmento de |los planes de
estudios y colaborar en |os programas de supervision que desarrollan |os
supervi sores de Educaci 6n Secundari a.

Convocar dentro de |los ocho (8) dias después del inicio de |abores, el prinmer
Consej o de Profesores con el fin de planear el trabajo que se ha de realizar
durante el afio.

Asumir | a responsabilidad del manejo e inversion de |los fondos de matricula y
bi enestar estudiantil y presentar inforne pormenorizado de |os m snos.

Fonentar el acercaniento entre los padres de famlia y profesores y las
rel aciones entre el colegio y |la conunidad.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunmanos
necesari os para el funcionan ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nateriales asignhados a |a
uni dad organi zativa a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci 6n del personal a su cargo directo,
requeri das para el mejoramento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el potencial, aptitud y desenpefio del personal que ocupa puestos de
trabaj o bajo su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vi gentes.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Cel ebrar reuni ones periddicanente con el personal subalterno para ofrecer
ori entaci ones pedagdgi cas y de indole admnistrativa.

Fomentar una politica de estimulos entre |los docentes, padres de famlia y
col aboradores de la escuela, con el fin de lograr el nejoramiento de la
escuel a, | os hogar es y l a conuni dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado en | a unidad bajo su responsabi lidad.

Presentar periodicanente a la instancia superior, infornes de I|a |abor
real i zada

Promover investigaciones sobre el proceso educativo con la participacion
activa de | os docentes.
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| mpul sar el perfeccionam ento profesional de subdirectores y docentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del persona
bajos su supervisidon directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su
supervi si 6n i ndirecta.

Dirigir y coordinar al personal innediatanmente dependiente y, a través de
éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel l as afines al msno, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS

Director de Centro de Educaci 6n Basica GCeneral de la. Categoria (51 a 94
docentes regulares), con dos (2) afios Universitario de Profesor de Educaci én
Basi ca CGeneral del Giclo Final

Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero dl e 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Panamefio de Habilitacién
Especi al
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EDUCADOR R-2 ( SUBDI RECTOR SEC. TIT. UNIV.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0040 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADCR R-2 ( SUBDI RECTOR SEC. TIT. UNIV.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para col aborar con | as actividades técnicas vy
admi ni strativas que dirige el director responsable por |a buena marcha de |la
I nstituci 6n Educativa y asistir al director en sus ausenci as tenporal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Cooperar con el director en todas sus actividades técnicas y administrativas.

Col aborar con el director en el planeamiento y direcci 6n de | as reuni ones que
| e del egue.

Asumir las atribuciones y responsabilidades que el Director |le encom ende o
del egue.

Real i zar iniciativas que conduzcan a nmejorar las relaciones interpersonales y
a crear un clim de convivencia edificante.

Definir los requerimentos de capacitaci 6n del personal a su cargo directo,
requeri das para el nejoramento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo
su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vi gentes.

El aborar estimul aciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeri dos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Velar por la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Preparar los requerimentos de uso de recursos nateriales asignados a |a
uni dad organi zativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnp, seguin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS

Sub-Director de Col egi o Secundario O Medi o Técnico-Profesional de 2a. o 1la
Categoria, con titulo Universitario de Profesor de Segunda Ensefianza o
Pr of esor Vocaci onal de la. Categoria
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§@§EI\IOE%Lde 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas rel aci onadas con dicha politica. G QO No,.19,011
de 15 de febrero de 1980.
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EDUCADOR R-5 ( DIRECTOR ESP. PRIM_ TIT. UNV.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0041 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR R-5 ( DIRECTOR ESP. PRIM TIT. UNIV.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para orientar a |os docentes al cunpliniento de |os planes
de estudio. Presentar cada afio proyectos de la organizaci én, inforne de |la
| abor efectuada por el personal docente y administrativo, hacer cunplir |as
di sposici ones |l egales y reglanmentos del plantel.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Estimular y orientar a los naestros en el cunplimento de |os planes de
estudios y colaborar en |os programas de supervision que desarrollan |os
Supervi sores de Educaci 6n Basi ca.

Convocar dentro de los ocho dias después del inicio de |abores, el Primer
Consejo de mamestros con el fin de planear el trabajo que se ha de realizar

durante el afo.
Asumir |la responsabilidad del manejo e inversion de |los fondos de matricula,
bi enestar estudiantil 'y otros fondos designhados y presentar inforne
por menori zado de | os m snos.

Fonmentar el acercamiento entre los padres de famlia, nmestros y |as
rel aciones entre el colegio y |la conunidad.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunmanos
necesari os para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado en | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de los recursos material es asignados a la
uni dad organi zativa a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci 6n del personal a su cargo directo,
requeri das para el mejoramento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el potencial, aptitud y desenpefio del personal que ocupa puestos de
trabaj o bajo su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Presentar periodicanente a la instancia superior, infornes de Ila |abor
real i zada

Cel ebrar reuniones periddicanente con el personal subalterno para ofrecer
ori entaci ones pedagogi cas y de indole adm nistrativa.

Pronmover investigaciones sobre el proceso educativo con la participacion
activa de | os docentes.

| mpul sar el perfeccionam ento profesional de subdirectores y docentes.
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Fomentar una politica de estimulos entre |os docentes, padres de famlia y
col aboradores de la escuela, con el fin de lograr el nmejoramento de |a
escuel a, | os hogar es y | a conuni dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del persona
bajo su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su
supervisi 6n indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innedi atamente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegable previstas en el puesto vy
aquel l as afines al msno, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desenpefio el avance de actividades el logro de

resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS

Director Especial de Escuela Primaria (atiende dos (2) escuelas en un msno
edificio, con nas de 45 nmmestros de grado) con titulo universitario de
Pr of esor de Segunda Ensefianza.

Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

el Mnisterio de Educacion y se dictan otras nedi das rel aci onadas con dicha
politica".G O No.19,011 de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacién
Especi al
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EDUCADOR R-7 (_ SUBDI RECTOR BAS. TIT. UNIV.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0042 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADCR R-7 ( SUBDI RECTOR BAS. TIT. UNIV.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para col aborar con | as actividades técnicas vy
admini strativas que dirige el Director responsable por |la buena marcha de la
I nstituci 6n educativa y asiste al director en sus ausenci as tenporal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Cooperar con el director en todas sus actividades técnicas y administrativas.

Real i zar iniciativas que conduzcan a nmejorar las relaciones interpersonales y
crear un clinma de convivencia edificante.

Asumir las atribuciones y responsabilidades que el director |le encom ende o
del egue.

Reempl azar al Director en sus ausenci as tenporal es.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en |l a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nateriales asignados a |a
uni dad organi zativa a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentemente |as actividades y tareas del persona
bajo su supervisidon directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su
supervi si 6n indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innedi atanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar las tareas indelegable previstas en el puesto y aquellas afines al
m snp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio el avance de actividades el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS

Director Especial de Escuela Primaria (atiende dos (2) escuelas en un msnmo
edificio, con nmas de 45 nmestros de grado) con titulo universitario de
Pr of esor de Segunda Ensefianza.
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E@§El\bEGﬁl7 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedi das rel aci onadas con dicha politica".G O No.19,011 de
15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituo Pananefio de Habilitacion
Especi al

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 56 DE 95



EDUCADOR S-3 ( DIRECTOR BAS. 2 A. CAT. TIT.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0043 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADOR S-3 ( DIRECTOR BAS. 2 A CAT. TIT.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para orientar a |os docentes al cunpliniento de |os planes
de estudio. Presentar cada afio proyectos de la organizaci én, inforne de |la
| abor efectuada por el personal docente y administrativo, hacer cunplir |as
di sposici ones |l egales y reglanmentos del plantel.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Estimular y orientar a los profesores en el cunplinmento de |os planes de
estudios y colaborar en |os programas de supervision que desarrollan |os
supervi sores de Educaci 6n Secundari a.

Convocar dentro de los ocho dias después del inicio de labores, el prinmer
Consej o de Profesores con el fin de planear el trabajo que se ha de realizar
durante el afio.

Asumir | a responsabilidad del manejo de inversidn de |os fondos de matricula y
bi enestar estudiantil y presentar inforne pormenorizado de | os ni snps.

Fonmentar el acercamento entre |los padres de famlia, profesores y |as
rel aciones entre el colegio y |la conunidad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo
gue se realizan en |la unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recurso y materiales asignados a l|la
uni dad organi zativa a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci 6n del personal a su cargo directo,
requeri das para el mejoramento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el potencial, aptitud y desenpefio del personal que ocupa puestos de
trabaj o bajo su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vi gentes.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Presentar periodicanente a la instancia superior, infornes de I|a |abor
real i zada

Cel ebrar reuniones peridédicanente con el personal subalterno para ofrecer
ori entaci ones pedagogi cas y de indole adm nistrativa.

Pronmover investigaciones sobre el proceso educativo con la participacion
activa de | os docentes.

| mpul sar el perfeccionam ento profesional de subdirectores y docentes.

Fomentar una politica de estinulos entre |os docentes, padres de famlia y
col aboradores de la escuela, con el fin de lograr el nmejoramento de |a
escuel a, | os hogar es y I a conuni dad.
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Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado en | a unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del persona
bajo su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su
supervisi 6n indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innedi atamente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegable previstas en el puesto vy
aquel l as afines al msno, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio el avance de actividades el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS

Director de Centro de Educaci 6n Basica Ceneral de 2a. Categoria (25 a 50
docentes regulares), con titulo Univesitario de Profesor de Segunda Ensefianza
o] Pr of esor Vocaci onal de la. Cat egori a.

Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por |la cual se estabkece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Panamefio de Habilitacién
Especi al
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EDUCADOR S-7 (_ SUPERVI SOR NAL. PRIM BAS.)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0044 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADOR S-7 ( SUPERVI SOR NAL. PRIM BAS.)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para pronover y dirigir el control de netas, di nam zar,
asesorar, colaborar y analizar |os procesos educativos conmo |a innovacién
tecnol 6gica en | o pedagogico y admnistrativo en todo el ambiente nacional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Anal i zar el proceso de ensefianza- aprendizaje y |os el enmentos esencial es que
en él intervienen.

Determ nar | os factores que contribuyen y explican el desarrollo satisfactorio
del estudiante y aquellos que lo Ileven a un desenpefio deficiente (progranas,
pl anes de estudio, materiales didactico, evaluacion, desenpefio del docente y
otros.

Real i zar jornadas de trabajo y talleres con Supervisores Provinciales de Zona,
Di rectores, coordi nadores, etc.

Participar en los estudios y proyectos que se requieren para determnar |a
creaci 6n, ubicacién y nodali dades educativas que deben tener |os centros de
ensefianza.

Proponer normas para |a conservaci én, manteniniento y donaci 6n de equipos y
nmateri al es de | os plantel es educati vos.

Col aborar en el disefio, ejecucidon y seguimento de programas y acciones de
per f ecci onami ento del personal docente, directivo y de supervision

Pronmover acciones que contribuyen a nmejorar la participacion de |os diversos
sectores de | a conunidad en | a educaci 6n.

Participar junto a otros supervisores y especialistas en la preparaci 6n de
materi al es educativos béasicos para la capacitacion y actualizacion de |os
Directores y Docentes en servicio, enpleando |las técnicas de ensefianza a
di st anci a.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

Pronmover investigaciones sobre el proceso educativo con la participacion
activa de | os docentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan.
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segun
sea necesari o.

Control ar pernmanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS

Supervi sor Nacional de Educacién Primaria o Educaci 6n Basica General con
titulo Universitario de Profesor de Segunda Ensefianza.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos | os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci én
y se dictan otras nedidas relacionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.
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EDUCADOR T-2 (DI RECTOR VOC. 1A CAT. TIT. UNIV. PROF. SEC. O VOQ).

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0095 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal
EDUCADOR T-2 (DI RECTOR VOC. 1A CAT. TIT. UNIV. PROF. SEC. O VOO).

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para orientar a |os docentes al cunpliniento de |os planes
de estudio. Presentar cada afio proyectos de la organizaci én, inforne de |la
| abor efectuada por el personal docente y administrativo, hacer cunplir |as
di sposici ones | egales y reglanmentos del plantel.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Estimular y orientar a los profesores en el cunplinmento de los planes de
estudios y colabora en los programas de supervision que desarrollan |os
supervi sores de Educaci 6n Secundari a.

Convocar dentro de los ocho dias después del inicio de labores, el priner
Consej o de Profesores con el fin de planear el trabajo que sea de realizar en
el afio.

Asumir | a responsabilidad de manejo de inversion de |los fondos de matricula y
bi enestar estudiantil y presentar inforne pormenorizado de | os ni snos.

Fonmentar el acercamento entre los padres de famlia, profesores y |as
rel aciones entre el colegio y |la conunidad.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunmanos
requeri dos para el funcionamnm ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar |os requerimentos de uso de recursos nateriales asignados a |la
uni dad organi zativa a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci 6n del personal a su cargo directo,
requeri das para el mejoramento en sus funciones su futuro desarrollo.

Eval uar el potencial, aptitud y desenpefio del personal que ocupa puestos de
trabaj o bajo su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Presentar periodicanente a la instancia superior, infornes de Ila |abor
real i zada

Cel ebrar reuniones periddicanente con el personal subalterno para ofrecer
ori entaci ones pedagogi cas y de indole adm nistrativa.

Pronmover investigaciones sobre el proceso educativo con la participacion
activa de | os docentes.

| mpul sar el perfeccionam ento profesional de subdirectores y docentes.

Fonmentar una politica de estinmulos entre |os docentes, padres de famlia y
col aboradores de |la escuela, con el fin de lograr el nmejoramento de |la
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escuel a, | os hogares y | a conuni dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcién de |las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS

Director de Col egi o Medi o Técni co-Profesioanl de la. Categoria (Escuela de 51
a 94 Profesores regulares), con titulo Universitario de Profesor de Segunda
Ensefianza o] Pr of esor Vocaci onal de la. Cat egori a.

Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que | aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananefio de Habilitacidn
Especi al .
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EDUCADOR T-3 ( DIR. CTRO. ED BAS. 1 A. CAT)

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0045 |deigo Gener al : | PRDI 0601 |

G ase Ccupaci onal

EDUCADCR T-3 ( DIR CTRO. ED BAS. 1 A CAT)

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DOCENTE |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para orientar a |os docentes al cunpliniento de |os planes
de estudio. Presentar cada afio proyectos de la organizaci én, inforne de |la
| abor efectuada por el personal docente y administrativo, hacer cunplir |as
di sposici ones |l egales y reglanmentos del plantel.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Estimular y orientar a los naestros en el cunplimento de |os planes de
estudios y colaborar en |os programas de supervision que desarrollan |os
Super vi sores de Educaci 6n Basi ca.

Convocar dentro de |los ocho (8) dias después del inicio de |abores, el Prinmer
Consejo de mamestros con el fin de planear el trabajo que se ha de realizar
durante el afio.

Asumir |la responsabilidad del manejo e inversion de |los fondos de matricula,
bi enestar estudiantil 'y otros fondos designhados y presentar inforne
por menori zado de | os m snos.

Fonmentar el acercamiento entre los padres de famlia, nmestros y |as
rel aciones entre el colegio y |la conunidad.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunmanos
necesari os para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado en | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de los recursos material es asignados a la
uni dad organi zativa a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci 6n del personal a su cargo directo,
requeri das para el mejoramento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el potencial, aptitud y desenpefio del personal que ocupa puestos de
trabaj o bajo su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Presentar periodicanente a la instancia superior, infornes de Ila |abor
real i zada

Cel ebrar reuniones periddicanente con el personal subalterno para ofrecer
ori entaci ones pedagogi cas y de indole adm nistrativa.

Pronmover investigaciones sobre el proceso educativo con la participacion
activa de | os docentes.

| mpul sar el perfeccionam ento profesional de subdirectores y docentes.
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Fomentar una politica de estimulos entre |os docentes, padres de famlia y
col aboradores de la escuela, con el fin de lograr el nmejoramento de |a
escuel a, | os hogares y | a conuni dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcién de |las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nmisnp, segun
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS

Director de Centro de Educaci 6n Béasica General de la. Categoria (51 a 94
docentes regulares), <con titulo Universitario de Profesor de Segunda
Ensefianza 0 Pr of esor Vocaci onal de | a. Cat egori a.

Docente Integral en Educaci 6n Especial o carrera afin.

BASE LEGAL

Ley No.47 de 20 de novienbre de 1979, "Por la cual se establece la Politica
Sal arial para todos |os Educadores que |aboran en el Mnisterio de Educaci 6n
y se dictan otras nedidas rel acionadas con dicha politica". G O No.19,011
de 15 de febrero de 1980.

Ley No. 23 de 10 de dicienbre de 1990 "Por la cual se reforma |la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951 que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacién
Especi al .
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ENFERMERA BASI CA

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0048 |deigo Gener al : | PRCP0502 |

G ase Ccupaci onal

ENFERVERA BASI CA

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de organizacién y verificacién de la atenci 6n de enferneria
a |l os estudiantes con di scapacidad, fanmilia y comunidad, integralmente en |os
aspect os de pronoci 6n, prevenciOn, curacion, segun |os programas de salud a
nivel local y regional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender a nifios, nifias, joOvenes y funcionarios de la Institucion a través de
los usos de signos vitales, conb tenperatura, presién arterial, pulso vy
respiracion al paciente y anotar los resultados en caso que se anerite.

Desarrol | ar progranmas de vacunaci 6n a al umos y enpl eados de la Institucion
Eval uar y di agnosticar el estado nutricional de |os alumos de |la Institucidn.
Extraer nuestras de sangre y tramtar el exanen de |aboratorio respectivo.

Coordinar con Centros de Salud la atenci6én de la poblacion que asi lo
requiera, entre éstos tenenps el estado nutricional y aquellos cuyo resultado
de laboratorio o anerite.

Referir a | os pacientes al cuarto de urgencias, cuando se requiera el caso.

Organi zar e inplementar el programa de salud escolar anual conmp | a eval uaci 6n
nutricional, |aboratorio, vacunaci 6n y referencia a eval uaci 6n nedi ca.

El aborar y desarrollar el Programa de Educaci 6n en Servicios e |nvestigacion,
concernientes a |los programas de salud de la Institucion (SINAPROC, Cruz Roja
y d i npi adas Especi al es) .

Informar a los superiores sobre la condicion de los estudiantes o
funcionarios, de cual quier situaci é6n anormal que se presente en el anbito de
trabaj o.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar 1os requerimentos de uso de recursos de nateriales asignados al
puest o que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan.
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segun
sea necesario

Control ar pernmanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nanera informal y/o eventual, |as
tareas de ot ros.

REQUI SI TOS M NI MOS

Titulo universitario de Licenciatura en Enferneria.
Estar autorizada por el Comté Nacional de Enferneras.

Estar autorizada y registrada por el Consejo Técnico de Salud para el libre
ejercicio de | a profesiodn

BASE LEGAL

Ley No.1 de 6 de enero de 1954, por la cual se reglamenta la carrera de
Enfermeria y se le da estabilidad y jubilacion. G O No.12,295 de 12 de
febrero de 1954.

Ley No.35 de 16 de febrero de 1956, por la cual se adiciona la Ley No.1 de 6
de enero de 1954, reglanentaria de la Carrera de Enfernera. G O No. 12,968 de

Ley No.2 de 17 de enero de 1962, por |la cual se reglanmentan |as funciones de
Auxiliares de Enfermeras y Practicantes en las Instituciones del Estado y
Muni cipales y se les da estabilidad y jubilacién y se reforma el articulo 19
de la Ley 1 de 1954. G O No. 14,558 de 25 de enero de 1962

Decreto de Gabinete No.160 de 8 de julio de 1971, por el cual se nodifica |la
escal a de salarios del personal de Enfermeria y de Auxiliares de Enferneria
del Mnisterio de Salud (MNSA). G O No.16,908 de 30 de julio de 1971

Decreto de Gabinete No.87 de 16 de mayo de 1972, por el cual se crea el
Escal af 6n para las Enfermeras y Practicantes y Auxiliares de Enfermeria que
prestan servicios en las distintas dependencias del Estado, en |las
instituciones autonomas y sem autononmas,| nunicipales y cual quier organi sno
oficial descentralizado, estableciendo nonmenclatura de cargos, normas de
ascenso y reconocimento por |os afios de servicios. GO 17,146 de 20 de
julio de 1972.

Ley No.24 de 28 de dicienbre de 1982, por la cual se nodifican y adicionan
al gunos articulos de la Ley 1 de 6 de enero de 1954. G O No.19,725 de 5 de
enero de 1983.

Ley No.25 de 28 de dicienbre de 1982, por |la cual se nodifica el Articulo 2o.
del Capitulo | del Decreto de Gabinete No. 87 del 16 de mayo de 1972, por e
cual se crea el Escal afén para Enferneras (os), Practicantes y Auxiliares de
Enfermeras (o0s), que prestan servicios en las distintas dependencias del
Estado y se adiciona con otros Articulos. G O No.19,725 de 5 de enero de
1983.

Ley No.14 de 30 de agosto de 1984, por la cual se adiciona y nodifica |os
articulos 7 y 8 de la Ley No. 2 de 1962, y se dictan otras disposiciones
GO No. 20, 138

Acuerdo Sal arial de 7 de octubre de 1986, suscrito por el Mnisterio de Sal ud
(M NSA), Caja de Seguro Social (CSS), y la Asociacién Nacional de Enferneras.

Acuerdo del 7 de septienbre de 2000, aprueba un increnmento salarial a |as
enfermeras y auxiliares de enfernmeria de |a Republica de Panama
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Acuerdo de 8 septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de Seguro
Social y la Coordinadora Nacional de Gremos de Profesionales y Técnicos de
| a Salud, que inplenento una nueva escal a de sal ari o.
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FI SI OTERAPI STA O KI NESI .00

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0049 |deigo Gener al : | PRCP0502 |

G ase Ccupaci onal

FI SI OTERAPI STA O KI NESI OLOGO

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacion, fornmacion, prevencion, evaluacion vy
tratamento fisioterapéutico a pacientes referidos por un nédico para
restaurarles en la nmedida de lo posible la funcidn, aliviar el dolor vy
prevenir la incapacidad después de una enfernmedad, trauma o pérdi da de al guna
parte del cuerpo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Consultar la historia clinica del paciente para obtener informaci 6n pertinente
a terapia fisica e interpretar |a prescripci6n nédica.

Aplicar el plan de trataniento para nmantener y/o aunmentar la anplitud
articular, desarrollar destreza y equilibrio, corregir posturas y necanicas
articulares, aunentar la resistencia, el esfuerzo fisico, reducir alteraciones
funci onal es notoras o viscerales, efectuar tratamento senso- perceptivo y de
reestructuraci 6n del esquerma corporal y estinulaci 6n del desarrollo notor.

Real i zar nmesot er api a, novi |l i zaci 6n, ternot er api a, el ectroterapi a,
hidroterapia, crioterapia, fototerapia, reeducacio6n nuscular y ejercicios
terapéuticos a través de la aplicaci én de | os agentes fisicos.

Oientar e instruir al paciente , fanmliares, docentes regulares y especiales
sobre las necesidades notoras individuales del nifio, nifia y joven con
di scapacidad y en |as adecuaciones de npobiliario (postura, relajacién) vy
acceso en el aula de clases e independencia en su entorno famliar, la
conuni dad y en | o social

Participar en la formacién de docencia e investigacién y orientar a la
comuni dad sobre las técnicas correctas de necénica corporal para evitar

procedi m ent os i nval i dant es.
Participar en la planificacion transdisciplinaria del Programa Educativo
I ndi vi dual

Eval uar |a capacidad renanente, respuestas reflejos, posturas, actividades
basicas cotidianas, capacidad pulnmonar y realizar tratamento Kinésico
respiratorio.

Ef ectuar exanen funcional y nuscular y establ ecer tratam ento.

Medir la anplitud y fuerza nuscular; ademds, la resistencia al esfuerzo vy,
realizar tratam ento cardiaco

Participar en la evaluacién dindmica de la nmarcha con instrunental y de
prétesis y oOrtesis.

Conci enciar, orientar, capacitar y entrenar a la fanilia y a la comunidad
sobre su participaci 6n acitva en el proceso educativo y terapéutico del nifio,
ni fia y joven con di scapaci dad
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Eval uar | a organi zaci 6n sensoperceptiva y estructuraci 6n del esquerma corporal.

Desarrollar acciones participativas que constituyan una estrategia de
desarroll o comunitarias para |la rehabilitaci én, equiparaci 6n de oportuni dades
e i ntegraci 6n de | as per sonas con di scapaci dad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |los recursos naterial es asignados
al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnmp, seguln
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual, |as
tareas de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS

Poseer diplonma de Fisioterapeuta y/o Kinesiol ogo expedi do por una universi dad
0 escuela reconocida por |a Confederacion Mindial de Terapia Fisica con un
periodo de estudi os no nenor de tres (3) afios.

Certificado de idoneidad profesional expedido por el Consejo Técnico de
Sal ud.

(Ley No.47 de 22 de novienbre de 1984. G O No. 20, 195).

BASE LEGAL

Acuerdo Mnisterio de Salud, Caja de Seguro Social y el Mnisterio de
Planificacion y Politica Econénmica de 27 de myo de 1979, por el cual se
est abl ece escal af én para Fi sioterapi stas y otros grupos afines.

Acuerdo No. 2 Caja de Seguro Social, Mnisterio de Salud de 25 de agosto de
1981, por el cual se adiciona la VI Categoria de Escal af bn de este grem o.

Ley 47 de 22 de novienbre de 1984, por la cual se reglamenta el ejercicio de
la profesion de Fisioterapia y/o Kinesiologia en el territorio nacional y se
da estabi | i dad. G O No. 20, 195.

Acuerdo AMOACSS de 7 de mayo de 1985, sobre el WManual de Cdasificaci én de
Puestos para | os Trabaj adores de la Salud de |a Caja de Seguro Soci al .

Acuerdo M NSA- APAFIK de 26 de febrero de 1992, por el cual se adoptd la
Escal a Sal arial del Acuerdo AMOACSS de 1985. G O No. 21, 194.

Acuerdo de 8 septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de Seguro
Social y la Coordinadora Naci onal de Gem os de Profesionales y Técnico de |a
Sal ud que i mpl ement a una nueva escal a de sal ari o.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PS| COLOG A

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0063 |deigo Gener al : | PRDL0O601 |

G ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PSI COLOG A

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os relaci onados con |a coordinaci 6n, supervision, eval uacion,
el aboracion y ejecucién de programas y actividades en el canpo de la
especi al i dad dentro del anbito de |a Educaci 6n Especi al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas de la Unidad
Admi nistrativa a su cargo.

Coordi nar, supervisar y evaluar al personal a su cargo

Supervi sar permanentenmente el desarrollo de las tareas en cuanto a su calidad,
resul tados y oportunidad en | os centros escol ares.

Establ ecer las prioridades para la ejecucién de los trabajos y sefialar |os
i neam entos y técnicas correspondi entes.

Di sefiar y evaluar |a el aboraci 6n y aplicaci 6n de netodol ogias, procedi m entos
y otras técnicas requeridas en el canpo de |a especialidad.

Estudiar y analizar |los problemas que atiende la especialidad a nivel de
ej ecuci 6n para la formulaci 6n de nuevos programas, nodificacidn o anpliaci6n
de | os exi stentes.

Coordinar y supervisar la elaboracion y aplicacion de instrunentos y e
analisis de la informaci 6n con mras a la realizaci 6n de investigaci ones.

Promover la coordinaciéon interdisciplinaria para evitar la duplicidad de
servicios y hacer nmejor uso de |os recursos.

Brindar orientaci6on y asistencia técnica en nmateria de su conpetencia a
personal a su cargo, funcionarios y publico en general

Gestionar recursos econdm cos para |la ejecuci 6n de programas y activi dades de
trabaj o.

Participar en giras a nivel nacional, organizadas por la Institucidn.

Participar en reuniones informativas de progranmaci 6n, evaluacio6n y de otra
indol e con funcionarios de distintos niveles.

El aborar, coordinar y evaluar los informes técnicos y estudios que realiza el
personal a su cargo

Real i zar ademds de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que le
sean enconendadas dentro del al cance del m sno.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del persona
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bajo su supervision directa y, eventualnmente , las de aquellos bajo su
supervi si 6n indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innedi atamente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, l|las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel l as afines al msno, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS

Poseer crédito y titulo de Psicologia o Licenciatura en Psicol ogia, expedido
por una universidad naci onal o extranjera reconocidas por el respectivo pais,
los titulo obenidos en el extranjero deberan ser autenticados por el
consul ado correspondiente y por el Mnisterio de Relaciones Exteriores de
Panama, con sus respectivas traducciones, y revalidados por |la Universidad de
Panama. Este Titul o debe ser previo a cualquier titulo de especializaci6n

Poseer el certificado de idoneidad profesional expedido por el Consejo
Técni co en Psi col ogi a.

BASE LEGAL
Ley No. 55 de 3 dicienbre de 2002.

Acuerdo de 8septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de Seguro
Social y la Coordinadora Nacional de Grem os de Profesionales y Técnicos de
| a Salud, que inplenento una nueva escal a de sal ari o.
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JEFE DEL DEPARTAMVENTO DE REHABI LI TACI ON - TERAPI A Fi SI CA

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0064 |deigo Gener al : | PRDL0O601 |

G ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REHABI LI TACI ON - TERAPI A Fi SI CA

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relaci onados con |la coordinaci 6n, supervision, eval uacion,
el aboracion y ejecucién de programas y actividades en el canpo de la
especi al i dad dentro del anbito de |a Educaci 6n Especi al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Planificar y coordinar |os equipos transdicioplinarios de apoyo técnico en
| as escuel as.

Coor di nar, orientar, asesorar, ani vel naci onal , | a conf ecci 6n de
adi tamentos(ortesis - protesis) y nobiliario de tecnol ogia apropi ada.

Di seflar y evaluar |la el aboracion y aplicaci 6n de netodol ogias, procedi m entos
y otras técnicas requeridas en el canpo de | a especialidad.

Estudiar y analizar |los problemas que atiende |la especialidad a nivel de
ej ecuci 6n para la formul aci 6n de nuevos programas, nodificacion o anpliacion
de | os exi st ent es.

Coordi nar, orientar, asesorar, desarrollar acciones participativas a nivel
naci onal que constituyan una estrategia de desarrollo comunitario para la
Rehabi | it aci 6n Basada en I a Conuni dad

Promover la coordinacidn interdisciplinaria para evitar la duplicidad de
servicios y hacer nejor uso de |os recursos.

Brindar orientacién y asistencia técnica en materia de su conpetencia a
personal a su cargo, funcionarios y publico en general

Participar en reuniones informativas de progranmaci 6n, evaluaci6n y de otra
indol e con funcionarios de distintos niveles.

Analizar y estudiar |os problemas que atiende |la especialidad a nivel de
ej ecuci 6n para la formul aci 6n de nuevos programas, nodificacidén o anpliacio6n
de los existentes, al igual que la necesidad del recurso humano, de la
especi al i dad, que se anerite en su nonento.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del persona
bajo su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su
sueprvi si 6n indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innedi atanmente dependiente y, a
trabés de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel l as afines al m snmo, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
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a su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS

Ser pananefio

Poseer diploma de Fisioterapeuta y/o Kinesiélogo expedido poru una
universidad o escuela reconocida por la Confederaci 6n Mindial de Terapia
Fisica con un periodo de estudi os no menor de tres (3) afios.

Certificado de idoneidad profesional expedido por el Consejo Técnico de
Salud. (Ley No. 47 de 22 de novienbre de 1984. G O No. 20, 195)

BASE LEGAL

Acuerdo Mnisterio de Salud, Caja de Seguro Social y el Mnisterio de
Planificacion y Plitica Econénmica de 27 de nayo de 1979, por el cual se
est abl ece escal af én para Fi sioterapi stas y otros prupos afines.

Acuerdo No. 2 Caja de Seguro Social, Mnisterio de Salud de 25 de agosto de
1981, por el cual se adiciona la VI Categoria de Escal af bn de este grem o.

Ley 47 de 22 de novienbre de 1984, por la cual se reglamenta el ejercicio de
la profesion de Fisioterapia y/o Kinesiologia en el territorio nacional y se
da estailidad. G O No. 20,195.

Acuerdo AMOACSS de 7 de mayo de 1985, sobre el WManual de dasificaci én de
Puestos para | os Trabaj adores de la Salud de |a Caja de Seguro Soci al .

Acuerdo M NSA-APAFIK de 26 de febrero de 1992, por el cual se adoptd la
Escal a Sal arial del Acuerdo AMOACSS de 1985, G O No. 21, 194.

Acuerdo de 8 de septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de
Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Gemos de Profesionales vy
Técnico de | a Salud que inplenento una nueva escal a de sal ari o.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TERAPI A OCUPACI ONAL

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0097 |deigo Gener al : | PRDL0O601 |

G ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TERAPI A OCUPACI ONAL

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con |a coordinaci 6n, supervisién, el aboraci6n,
y ej ecuci 6n de programas y actividades en el ranp de | a especilidad dentro de
anmbito de | a Educaci 6n Especi al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas de |a unidad
admi ni strativa a su cargo.

Coordi nar, supervisar y evaluar al personal a su cargo

Control ar permanentenente el desarrollo de las tareas en cuanto a su calidad,
resul tados y oportunidad.

Establ ecer las prioridades para la ejecucién de los trabajos y sefialar |os
i neam entos y técnicas correspondi entes.

Di sefiar y evaluar |a el aboraci 6n y aplicaci 6n de netodol ogias, procedi m entos
y otras técnicas requeridas en el canpo de |a especialidad.

Estudiar y analizar |los problemas que atiende |la especialidad a nivel de
ejecucion para la formulacién de nuevos programas y la nodificacién o
anpl i aci 6n de | os exi stentes.

Coordinar y supervisar la elaboracion y aplicacion de instrunentos y e
analisis de la informaci 6n con miras a la realizaci 6n de investigaci ones.

Promover la coordinaciéon interdisciplinaria para evitar la duplicidad de
servicios y hacer nmejor uso de |os recursos.

Brindar orientaci6on y asistencia técnica en nmateria de su conpetencia a
personal a su cargo, funcionarios y publico en general

Programar | os requerimentos de uso de recursos nateriales asignhados a |a
uni dad organi zativa a su cargo.

Gestionar recursos econom cos para |la ejecuci 6n de programas y activi dades de
trabaj os.

El aborar, coordinar y evaluar los infornes técnicos Yy estudios que realiza e
personal a su cargo

Participar en reuniones informativas de progranmaci 6n, evaluaci6n y de otra
indol e con funcionarios de distintos niveles.

Ej ecutar ademds de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que le
sean enconendadas dentro del al cance del m sno.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal
bajo su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su
supervi si 6n indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innedi atamente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel l as afines al msno, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS

Titulo Universitario de Licenciatura en Terapia Ccupaci onal expedi do por una
Universidad o escuela reconocida por el Mnisterio de Educacio6n y haber
obtenido el nisnb después de un periodo de estudios no nenor de tres (3)
afos.

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

Quince (15) afios de labores continuas en la Instituci6on en el cargo de
Ter apeut a Ccupaci onal .

BASE LEGAL
Resol ucion No. 19 de 28 de enero de 1992, por l|la cual se reglanenta la
profesi 6n de Terapia Ccupacional. G O No. 22, 067.

Acuerdo de 8 de septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de
Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Gemos de Profesionales vy
Técnicos de la Salud, que inplementé una nueva escala de salario.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VOZ, AUDI CI ON Y LENGUAJE

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0068 |deigo Gener al : | PRDL0O601 |

G ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VOZ, AUDI CION Y LENGUAJE

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Rel al i zar trabajos rel aci onados con |a coordi naci 6n, supervisién, elaboracion
y ejecuci 6n de progranmas y activi adades en el canpo de |a especialidad dentro
del anbito de |a Educaci 6n Especi al contextos escol ares.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas de |la Unidad
Admi nistrativa a su cargo.

Coordi nar, supervisar y evaluar al personal a su cargo
Coordi nar | os Equi pos transdiciplinarios de apoyo técnico a |as escuel as.

Establ ecer las prioridades para la ejecucién de los trabajos y sefialar |os
i neam entos y técnicas correspondi entes.

Di sefiar y evaluar |a el aboraci 6n y aplicaci 6n de netodol ogias, procedi m entos
y otras técnicas requeridas en el canpo de |a especialidad.

Estudiar y analizar |los problemas que atiende |la especialidad a nivel de
ej ecuci 6n para la formul aci 6n de nuevos prograna, nodificaci 6n o anpliaci 6n de
| os exi stent es.

Coordinar y supervisar la elaboracion y aplicacion de instrunentos y e
analisis de la informaci 6n con mras a la realizaci 6n de investigaci ones.

Promover la coordinaciéon interdisciplinaria para evitar la duplicidad de
servicios y hacer nmejor uso de |os recursos.

Brindar orientacidon y asistencia técnica en nmateria de su conpetencia a
personal a su cargo, funcionarios y publico en general

Preparar 1os requerinmentos de uso de recursos nateriales asignados a |a
uni dad organi zativa a su cargo.

Gestionar recursos econdm cos para |la ejecuci 6n de programas y activi dades de
trabaj o.

Participar en giras a nivel nacional, organizada por la institucion.

Participar en reuniones informativas de programaci 6n, evaluacion y de otras
i ndol e con funcionarios de distintos niveles.

El aborar, coordinar y evaluar los infornes técnicos y estudios que realiza el
personal a su cargo

Ej ecutar ademds de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que le
sean enconendadas dentro del al cance del m sno.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del persona
bajo su supervision directa y, eventualnmente , las de aquellos bajo su
supervi si 6n indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innedi atamente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel l as afines al msno, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS

Titulo de Terapia de Voz y Lenguaje, de Técnico en Audionetria o Audiol ogia,
expedido por una Universidad o escuela reconocida por el Mnisterio de
Educaci 6n y haber obtenido el nisnmo después de un periodo de estudios no
nenor de tres (3) afios.

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

BASE LEGAL

Ley No.34 de 9 de octubre de 1980, "por la cual se reglanenta el ejercicio de
| as profesiones de Fonoaudi 6l ogo, Terapista de Voz y Lenguaje, Técnico
Audi onetrista o Audiologo, en todo el territorio nacional y se le da
estabi | i dad.

Acuerdo de 8 septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de Seguro
Social y la Coordinadora Nacional de Gremos de Profesionales y Técnicos de
I a Sal ud, que i mpl enent o una nueva escal a de sal ari o.
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JEFE DEL DPTO. DE TRABAJO SCOCI AL

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0065 |deigo Gener al : | PRDL0O601 |

G ase Ccupaci onal

JEFE DEL DPTO. DE TRABAJO SOCI AL

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os relaci onados con |a coordinaci 6n, supervision, eval uacién,
el aboracion y ejecucién de programas y actividades en el canpo de la
especi al i dad dentro del anmbito de Il a Educaci 6n Especi al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar, planificar y progranar per manent enente el desarrollo de |as
tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportuni dad.

Di seflar y evaluar |la el aboracion y aplicaci 6n de netodol ogias, procedi m entos
y otras técnicas requeridas en el canpo de | a especialidad.

Estudiar y analizar |los problemas que atiende la especialidad a nivel de
ej ecuci 6n para la fornul aci 6n de nuevos program, nodificacion o anpliaci 6n de
| os exi stentes.

Coordinar y supervisar la elaboracion y aplicaci6on de instrumentos y e
analisis de la informaci6n con mras a |la realizaci é6n de investi gaci ones.

Promover la coordinacidon interdisciplinaria para evitar |la duplicidad de
servicios y hacer nejor uso de |os recursos.

Brindar orientacidon y asistencia técnica en nmateria de su conpetencia a
personal a su cargo, funcionarios y publico en general

Gestionar recursos economcos para |la ejecuci 6n de programas y activi dades de
trabajo, seguimento a l|los subsidios escolares institucionales a nive
naci onal

Participar en gira al nivel nacional, organizadas para |a Institucidn.

Participar en reuniones informativas de progranaci 6n, evaluacién y de otra
indol e con funcionarios de distintos niveles.

El aborar, coordinar y evaluar los infornes técnicos y estudios que realiza el
personal a su cargo

Ej ecutar ademds de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que le
sean enconendadas dentro del al cance del m sno.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentemente |as actividades y tareas del persona
bajo su supervision directa y, eventualnente , las de aquellos bajo su
supervi si 6n i ndirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innmedi atamente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, |as tareas indel egables previstas en el puesto y
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aquel l as afines al m snmo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS

Ser pananefio.

Tener titulo de Licenciado en Trabajo Social o su equivalente a nivel
uni versitario.

Poseer certificado de idoneidad, expedido por el Consejo Técnico de Trabajo
Soci al .

BASE LEGAL

Ley No.6 de 11 de marzo de 1982, "por la cual se crea el Escal afén para |os
Trabaj adores Sociales y se establecen las nonenclaturas de cargos, nornas,
ascensos y reconoci m entos por |os afos de servicio. G O No.19,526 de 17 de
marzo de 1982.

Acuerdo de 8 de septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de
Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Gemos de Profesionales vy
Técni cos de |la Salud, que inplementd una nueva escal a de sal ari o.

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 79 DE 95



MEDI CO ESPECI ALI STA

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0067 |deigo Gener al : | PRCP0502 |

G ase Ccupaci onal

MEDI CO ESPECI ALI STA

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en el canpo de |la nedicina especializada, diagnosticando y
recomrendando el tratanmiento adecuado aplicable a un tipo determ nado de
enf ermedades, trastornos y lesiones del cuerpo humano , en Patronatos vy
centros oficiales de caracter nedico rehabilitador, curativo, preventivo o
pr onoci onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Exam nar pacientes referidos por un médico de nedicina general y otro nédico
especi al i st a.

Prescribir exanenes de laboratorio, de radiologia médica y otros estudios
especiales, si el caso lo anerita, necesarios para formular un di agnosti co.

Di agnosticar |a enfernedad o padecimento del ©paciente, indicando el
tratam ento a seguir, de acuerdo a | a especialidad.

El aborar la historia clinica del paciente al igual que el registro de la
i nfornmaci 6n del paci ente en docunentos nedi co-1l egal es segln sea | a necesi dad.

Participar activanente en las actividades conunitarias que hayan sido
priorizadas en la instituci 6n donde | abora.

Contribuir al desarrollo de |a participaci 6n social en sal ud.

Impartir instrucciones al personal auxiliar y profesional sobre |as técnicas y
procedi m ent os propi os de su especi al i dad.

Participar en los procesos de planificacioén, seguimento y evaluacio6n de
politicas, planes y programas de sal ud.

Pronmover progranmas de docencia e investigaci éon.
Ej ecutar acci ones de pronoci 6n de salud y prevenci 6n de dafos.
Regi strar |as estadisticas de | os paci entes atendi dos.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerim entos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar | as propias tareas en funcién de |las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nanera informal y/o eventual, |as
tareas de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS

Haber obtenido el Titulo de Mdico, expedido por una Universidad Nacional o
extranj era reconoci da por el respectivo pais.

Haber obtenido el Titulo de Médico en | a especialidad respectiva.
Dos (2) afios de experiencia conmo Médico |nterno.

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

BASE LEGAL

Decreto de Gabinete No. 16 de 22 de enero de 1969, "Por la cual se reglanenta
la carrera de Médico Interno, Residentes, Especialista y Odontélogo, y se
crea el cargo de Médico Ceneral y de Médico Consultor". G O No, 16,297 de
11 de febrero de 1969.

Decreto de Gabinete No. 196 de 24 de junio de 1970, "Por el cual se
establ ecen los requisitos para obtener |la idoneidad y libre ejercicio de la
Medi cina y otras profesiones afines". GO No. 16,639 de 3 de julio de 1970.

Ley No, 78 de 20 de septienmbre de 1973, nediante la cual se aunentan |os
suel dos a Medicos Cenerales de IV, V, y VI categoria; a Residentes de | y Il
categorias y a Odontologos Internos de | categoria del Mnisterio de Sal ud.
G O 17, 447.

Acuerdo de Huel ga de 14 de agosto de 1978.

Acuerdo Sal arial de 29 de agosto de 2000 cel ebrado entre |la Com si6n Mdica
Negoci adora Nacional (COVENENAL), Mnisterio de Salud y la Caja de Seguro
Social, por la cual se aprueba un increnento salarial a los Mdicos vy
Qdont 6l ogos de | a Republica de Panama. G O 24, 140.
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ODONTOLOGO

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0080 |deigo Gener al : | PRCP0502 |

G ase Ccupaci onal

ODONTOLOGO
Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |
RESUVEN DE LAS TAREAS
Real i zar labores nedico «curativas, preventivas o0 curativo-preventivas,

di agnosti cando y reconendando el tratam ento adecuado.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Practi car examenes de nedi ci na oral

Di agnosticar y prescribir el tratam ento que debe seguirse.

El aborarl a historia clinica del paciente.

Real i zar procedi m entos especi al es para ayudar en el diagndstico.
Ordenar analisis y exanenes de | aboratorio y estudiar |os resultados.

| mpartir i nstrucci ones al per sonal auxi | i ar sobre las técnicas vy
procedi m ent os propi os de su especi al i dad.

Programar el consunp de nedi canmentos y nateri al es.

El aborar infornes sobre los pacientes atendidos y las dificultades
pr esent adas.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos naterial es asi gnados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcid6n de |la prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto, aquellas afines al misno, segln
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nanera informal y/o eventual, |as
tareas de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
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Haber obtenido el titulo de Mdico Odontdl ogo expedido por una universidad
naci onal o extranjera reconoci da por el respectivo pais.

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

BASE LEGAL

Decreto de Gabinete No. 16 de 22 de enero de 1969, "Por el cual se reglanmenta
la carrera de Medicos Internos, Residentes, Especialistas y Odontdél ogos, y se
crea el cargo de Médico General y de Médico Consultor". G O M. 16,297 de 11
de febrero de 1969.

Acuerdo de Huel ga de 14 de agosto de 1978.
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ORI ENTADOR AL HOGAR

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0071 |deigo Gener al : | PRDL0302 |

G ase Ccupaci onal

ORI ENTADOR AL HOGAR

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de captacién de la poblacion de 0 a 18 afios, con riesgos
bi ol 6gico y establecidos que puedan determinar retraso en el desarrollo o
di scapacidad y orientar a la fanmlia nediante la utilizacién de |os servicios
basi cos en | a conuni dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar | a captaci 6n y eval uaci 6n de | a pobl aci 6n de nifios de 0 a 18 afios con
alto riesgo bioldgico y establecido.

Visitar y orientar a los padres de familia de poblacion con alto riesgos
bi ol 6gi co y establ ecido para su canali zaci 6n respectiva.

Dar seguimento a la poblacion infantil con alto riesgo y discapacidad
medi ante visitas periodicas al hogar y a | os Centros de Sal ud.

Oientar a las famlias para Ilevar a cabo la estinmulacién y las terapias de
apoyo que se requieran.

Capacitar al padre y nadre en la construccion de juguetes y materiales de
estinmulaci 6n nediante reciclaje de | os recursos del nedio.

Coordi nar con los nienbros del equipo multidisciplinario las citas de acuerdo
a | a necesi dad del servicio.

Recol ectar los datos del nacinmiento de |los nifios con riesgo en el Centro de
Salud y Hospital, actualizando sus tarjetas y cuadricul as.

Participar en giras médicas y trabajar en grupos de la conunidad en Ila
organi zaci 6n de actividades de prevencion de discapacidad, promover I|a
participaci én conunitaria y orientar la integracion de esfuerzos para la
at enci 6n correspondi ent e.

Real i zar infornmes nmensual es cualitativos, cuantitativos y estadisticos de |as
activi dades realizadas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan.
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segun
sea necesari o.

Control ar pernmanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS

Poseer créditos y titulo de Técnico y/o Licenciado en Estinul aci 6n Tenprana y
Orientaci 6n Familiar, expedido por una Universidad Nacional o extranjera.

Los titulos obtenidos en el extranjero deberan ser autenticados por el
consul ado correspondiente y por el Mnisterio de Relaciones Exteriores de
Panama, con sus respectivas traducciones, y rivalidados por |la Universidad de
Panama. Este titul o debe ser previo a cualquier titulo de especializaci dn.

Poseer el «certificado de idoneidad profesional expedido por el Consejo
Técni co de Sal ud.

BASE LEGAL

Ley No. 28 de 22 de mayo de 2008 que instituye y regula la carrera de
Estimul aci 6n Tenprana y Orientaci 6on Famliar
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PSI COLOGO

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | RHBNOOO4 |deigo Gener al : | RHBNO502 |

G ase Ccupaci onal

PSI COLOGO
Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en el canpo de |la psicologia aplicando |os conocimentos en
| as areas curricul ares de investigacion, educaci 6n especial, actividad escol ar
y orientaci 6n profesional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Evaluar y efectuar estudios e investigaciones psicopedagdgicas, con Ila
finalidad de identificar variables que limtan o facilitan el proceso
ensefilanza- apr endi zaj e.

Formul ar, organizar y realizar progranmes, acciones de capacitaci 6n, asesorias
vi ncul ados al canpo de | a psicopedagogia, dirigidos a estudiantes, docentes y
padr es de famlia

El aborar instrunentos y escal as de nedici6n de intereses, aptitudes, actitud y
per sonal i dad.

Sel eccionar, adnministrar, evaluar e interpretar pruebas psicoldgicas y de
ori entaci 6n prof esi onal

Aplicar técnicas terapéuticas de rehabilitaci 6n y readaptaci én psi co-enpci ona
y pedagdgica, al igual que la resolucién de conflictos y situaciones a nivel
i ndi vi dual o] gr upal

Apoyar con el conocimento de |os aspectos psicol 6gicos, |a adninistracién y
aplicaci 6n de | os programas educativos dirigi dos a estudi antes con necesi dades
especi al es, asi cono al manej o de sus conport am ent os.

Coordinar los servicios psicoldgicos con los profesionales de otras
di sci plinas, que puedan contribuir con el desarrollo de |as acciones.

Promover el desarrollo de condiciones psicopedagégicas favorables para el
logro del aprendizaje en |os estudiantes de niveles de educacién inicial,
basi ca y nedi a.

Col aborar con la adecuacién de los contenidos curriculares en todos |os
ni vel es y nodal i dades del Sistema Educativo, en lo concerniente a |as etapas
de madurez afectiva, cognoscitiva y psico-npotora del nifio y adol escente.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos material es asignados
al puesto que ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar | as propias tareas en funcién de |las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nanera informal y/o eventual, |as
tareas de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS

Poseer créditos y titulo de Licenciado en Psicologia, expedido por una
Uni ver si dad Naci onal o extranjera.

Los titulos obtenidos en el extranjero deberan ser autenticados por el
consul ado correspondiente y por el Mnisterio de Relaciones Exteriores de
Panama, con sus respectivas traducciones, y rivalidados por |la Universidad de
Panama. Este titulo debe ser previo a cualquier titulo de especializaci6n

Poseer el certificado de idoneidad profesional expedido por el Consejo
Técni co de Psi col ogi a.

BASE LEGAL
Ley No. 55 de 3 de dicienbre de 2002 que reconoce el ejercicio de la
profesién de la Psicologia y dicta otras di sposiciones.

Acuerdo de 8 de septienbre de 2006, entre Mnisterio de Salud, |la Caja de
Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Genio de Profesionales vy
Técni cos de Sal ud.
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PSI COLOGO CLI NI CO

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0081 |deigo Gener al : | PRCP0502 |

G ase Ccupaci onal

PSI COLOGO CLI NI CO

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Desarrol | ar acciones de Salud Mental, correspondientes al area de psicologia
clinica tendientes al fortalecimento de la Atencion Integral, |a Docencia e
I nvesti gaci 6n en este canpo de I a Sal ud

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Promover |a participacion social en |los diferentes Progranas de Salud Menta
ori entados | os aspectos psicol 6gi cos que intervienen en el nantenimento de |la
Sal ud I ntegral

Partici par activamente, en col aboraci 6n con otros menbros del equipo, en la
identificacion de los factores de riesgos que inciden en la salud de la
pobl aci 6n, en la planificacion, ejecucion, seguinmento y evaluacioén de |as
di ferentes acci ones de sal ud.

Coordi nar las actividades de | os programas de pronoci 6n y protecci 6n dirigi dos
a la atencion de la Salud Mental en | os diversos grupos de riesgos.

Conducir y vigilar, a los pacientes que requieren de atenci6n psicol égica y
realizar |as eval uaci oanes clinicas y redactar |os infornes correspondi entes.

Participar en la discusiéon de casos, (PEI) Programa Educativo Individual vy
toma de decisiones rel aci onadas con | a atenci 6n del paciente.

Eval uar el tratam ento psicol 6gi co del paciente en crisis.

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Progrmar | os requerimentos de uso de recursos, material es asi gnados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funci6n de la prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnpo, seglin
sea necesari o.

Control ar pernmanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nanera informal y/o eventual, |as
tareas de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS

Poseer créditos y titulo de Licenciado en Psicol ogia, expedido por una
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Uni ver si dad Naci onal o extranjera.

Los titulos obtenidos en el extranjero deberan ser autenticados por el
consul ado correspondiente y por el Mnisterio de Relaciones Exteriores de
Panama, con sus respectivas traducciones, y rivalidados por |la Universidad de
Panama. Este titulo debe ser previo a cualquier titulo de especializaci6n

Poseer el «certificado de idoneidad profesional expedido por el Consejo
Técni co de Psi col ogi a.

BASE LEGAL
Ley No. 55 de 3 de dicienbre de 2002 que reconoce el ejericio de |la profesion
de la Psicologia y dicta otras di sposiciones.

Acuerdo de 8 de septienbre de 2006, entre Mnisterio de Salud, la Caja de
Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Genio de Profesionales vy
Técni cos de Sal ud.

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 89 DE 95



TECNI CO EN ELABORACI ON DE MOLDES Y PROTESI S AUDI TI VAS

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0098 |deigo Gener al : | PRCP0502 |

G ase Ccupaci onal
TECNI CO EN ELABORACI ON DE MOLDES Y PROTESI S AUDI Tl VAS

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de otoscopia, toma de inpresiones, confecci6n vy
mant eni m ento de nol des para audifonos auricul ares, orientaci6n y seguiniento
sobre la adaptaci 6n de audifonos, actividades de donaci én y docencia sobre
anatomia y fisiologia patol 6gica y cui dados del 6rgano de |a audicion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibo de la solicitud de servicio en el laboratorio por escrito, verbal o
nedi ante cita personal o telefdnica de parte del nédico, docente, padre, nadre
de fanmilia o tutor del nifo (a), joven, 0o adulto con discapacidad.

Llenar tarjeta de registro de informaci6on con |as generales del wusuario,
detalle de la prétesis y el audifono, Udltima audionetria u otros exanenes
audi ol 6gi cos, anotaci ones sobre detalles de |la atenci 6n dada del audifono y e
nol de.

Ef ectuar |la deshum dificaciéon del aparato nediante la utilizacion de equipo
especi al i zado.

El aborar el |istado del material y piezas necesarios para el cunplinmento de
su car go.

Conf eccionar inforne nensual, senestral y anual para el jefe innediato de |as
tareas realizadas.

Conf ecci onar el nol de realizando otoscopia, colocaci 6n del bl oqueador de oido,
preparar nezcla de inpresion, elaborar el nolde final a través de bafados de
cera, prenolde con sustancia gelatinosa, vaciado, tienpo de fraguado,
pul i m ento, colocacion de tubitos, adherir nmblde a la protesis auditiva
retroauricul ar.

Tomar audi ometrias pediatricas a nifios de 0 a 24 neses.

Asi stencia en la toma de audionetrias tonales y colectivas cuando lo solicite
la jefatura.

Real i zar actividades de donaci6n y docencia sobre anatonia y fisiologia
pat ol 6gi ca y cui dados del o6rgano auditivo a padres de fanmlia y nifios (as) y
j 6venes con di scapaci dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nmisno, segun
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de |las propias tareas en cuanto a su
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| NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL

calidad, resultados y oportunidad y, de nanera informal y/o eventual, |as
tareas de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS

Titul o de Fonoaudi ol ogia, Terapia de Voz y Lenguaje, Técnico en Audionetria
o Audiologia, expedido por wuna Universidad o escuela reconocida por el
M nisterio de Educaci 6n y haber obtenido el msnp después de un periodo de
est udi os no nenor de tres (3) afios.

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

BASE LEGAL

Ley No. 34 de 9 de octubre de 1980, "por la cual se reglanmenta el ejercicio de
| as profesiones de Fonoaudi 6l ogo, Terapista de Voz y Lenguaje, Técnico
Audi onetrista o Audio6logo, en todo el territorio nacional y se le da
est abi | i dad.

Acuerdo de 8 septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de Seguro
Social y la Coordianadora Nacional de Grem os de Profesionales y Técnicos de
l a Sal ud, que i mpl enent o una nueva escal a de sal ari o.
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TERAPEUTA OCUPACI ONAL

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0078 |deigo Gener al : | PRCP0502 |

G ase Ccupaci onal

TERAPEUTA OCUPACI ONAL

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para efectuar evaluaciones y tratamentos de |la condicion
neuro - psico - funcional de |os estudiantes con NEE con discapacidad a través
de Ila aplicacién de actividades Terapéuticas, notoras, perceptuales vy
sensori al es seleccionadas y analizadas a fin de alcanzar maxi nos niveles de
ejecucion en las areas de desarrollo humano para la vida independiente
per sonal , soci al , escolar y juego pronmoviendo Ila  habilitaciéon y/o
rehabilitaci on integral de |a poblacion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir, atender y dar seguimento a los nifios, nilfas y joves con
di scapci dad, referidos por el nédico psiquiatra y/o fisiatra.

Ej ecutar activi dades apropi adas al diagnostico clinico.

Eval uar periodicamente los efectos de los tratam entos aplicados realizando
| os ajustes del caso, de acuerdo a | as necesidades individuales y grupal es.

Oientar al alummo y/o grupo famliar sobre pautas de nmanejo y tratam ento con
proyecci 6n en | os diversos entornos: hogar, escuela y conuni dad.

Sel eccionar |as actividades terapéuticas nanuales, sociales, recreativas,
educativas, prevocacionales caso a caso, asi conp tanbi én actividades de la

vi da diaria, desarrollo psi conot or y psi cof unci onal
Coordinar con 1los otros profesionales del equipo nmultidisciplinario de
rehabilitaci én y/o rehabilitaci 6n, de | os procesos que se aplican a |os
ni fios, ni Aas y j ovenes con di scapaci dad.
Instruir y dar entrenanmento sobre las ortesis y protesis cuando asi lo
anerite.

Oientar a la conunidad educativa sobre |as adecuaciones de acceso
activi dades terapéuticas renedi al es, adecuaciones del mobiliario, recursos y
adi tamentos que facilitern I a ejecuci 6n de | a ocupaci 6n escol ar

Asesorar en |la confeccion de aditanentos y nobiliario para el hogar y escuel a
basadas en tecnol ogi a apropi ada.

Evaluar y orientar al estudiante, grupo famliar y docente en |a seleccio6n de
activi dades ocupaci onal es con fines | aborales durante su formaci 6n vocaci onal

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar |l os requerimentos de uso de materiales asignados al puesto que
ocupa.
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| NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcid6n de |la prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto, aquellas afines al misno, segun
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad de manera infornal y/o eventual, |as tareas
de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS

Ser pananefio.

Certificado de Idoneidad Profesional expedido por el Consejo Técnico de
Sal ud.

Titul o de Licenciatura en Terapi a Ccupaci onal .

(Resol uci 6n No. 19 de 28 de enero de 1992. G O No. 22, 067).

BASE LEGAL

Resol uci6n No.19 de 28 de enero de 1992, por la cual se reglanenta |a
profesi 6n de Terapia Ccupacional. G O No. 22, 067.

Acuerdo Mnisterio de Salud y Asociaci 6n de Terapeutas Ccupaci onal es del 26
de febrero de 1992, por el cual se aprueba |a Escala Salarial para el grem o.
G 0] No. 21, 994.

Acuerdo de 8 septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de Seguro
Social y la Coordi anadora Naci onal de Grem os de Profesionales y Técnicos de
| a Salud, que inplemento una nueva escal a de sal ari o.
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TERAPI STA DE VOZ, AUDICION Y LENGUAJE

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cadi go Institucional: | PRRS0088 |deigo Gener al : | PRCP0502 |

G ase Ccupaci onal

TERAPI STA DE VOZ, AUDI CION Y LENGUAJE

Ti po Puest o: | OTRAS CARRERAS PUBLI CAS |
Sub Ti po: | CARRERA DE LAS CI ENCI AS DE LA SALUD |

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de evaluacién, habilitaci6n, rehabilitacion y corregir a
ni ios, nifAas y jovenes con problemas de voz, audicion y Ilenguaje, segun
t écni cas especificas de fonoaudiologia y/o exanenes de audici 6n por nedio de
la aplicaci 6nde pruebas estandarizadas, |a observcidn y otros mét odos y
procedi mi entos de recogi da de datos y eval uaci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar exanenes de evaluacién del Ienguaje (articulacion, conprensién
expresi6on y/o la audicion), a nifios, nifias y jévenes con probl emas de | enguaje
oral y escrito.

Real i zar adapt aci ones de audifonos a nifios, nifilas y jovenes con problemas de
| enguaj e oral y escrito.

Real i zar exanenes de di agndstico de | a patol ogi a del paciente.

Programar la terapia a seguir de acuerdo a cada diagnéstico del nedico
especialista conb orientar a padres y docentes acerca del seguiniento en el
hogar y en | a escuel a.

Aplicar los nmétodos y técnicas a seguir en |las terapi as establ eci das.

Trabajar en la terapia de rehabilitacion de nifios, nifas y jovenes
hi poacusicos y sordos con alteraci6n de |a voz y |enguaje.

Registrar los tratanmientos realizados y |los progresos |ogrados por e
paci ent e.

Impartir instrucciones a |los pacientes e indicar las citas.

Dictar charlas de orientacién a nifios, niflas y jévenes con problenmas de
| enguaje oral y escritoy famliares.

Ll evar el control diario de |a asistencia de | os pacientes.
Di seflar programas de docenci a.

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajo que
se utilizan en el puesto que ocupa.

Control ar disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto.

Programar | os requerimnm entos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gue se | e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en al puesto y aquellas afines al nmisnp, segun
sea necesari o.

Control ar pernmanentenente el desarrollo de la propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nanera informal y/o eventual, |as
tareas de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS

Titulo de Terapia de Voz y Lenguaje, de Técnico en Audionetria o Audiol ogi a,
expedido por una Universidad o escuela reconocida por el Mnisterio de
Educaci 6n y haber obtenido el misno después de un periodo de estudios no
nmenor de tres (3) afos.

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

BASE LEGAL

Ley No.34 de 9 de octubre de 1980, "por la cual se reglanmenta el ejercicio de
| as profesiones de Fonoaudi 6l ogo, Terapista de Voz y Lenguaje, Técnico
Audi onetrista o Audiologo, en todo el territorio nacional y se le da
estabi | i dad.

Acuerdo de 8 septienbre de 2006, entre el Mnisterio de Salud, Caja de Seguro
Social y |a Coordianadora Naci onal de Gremios de Profesionales y Técnicos de
I a Sal ud, que i mpl enent o una nueva escal a de sal ari o.
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