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

Cddi go Institucional: | CGEL@0001 |deigo Gener al : | CCGL@0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ABOGADO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoria, interpretacion de docunentos, investigacion,
tramte y negociacién de los asuntos juridicos que se nmanejan en la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar investigaciones, estudios sobre temas legales y otros asuntos juridicos
que se nanejan en la institucion

Anal i zar expedi entes, anteproyectos de |eyes, contratos y demas docunentaci 6n
juridica de su conpetenci a.

Brindar orientacién y asesoria en materia juridica institucional a |los
funcionari os de | as distintas dependenci as que asi |0 requieran

Emitir opinion sobre resoluciones, sumarios, fallos y otros asuntos juridicos
trat ados.

Preparar proyectos de ley, reglanentos, informes, resoluciones, contratos,
conveni os y otros docunentos | egal es conpl ej os.

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 del estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos del uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Interpretar y/o redactar proyectos de ley, reglamentos y otros documentos
| egal es.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ABOGADO

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de asesoram ento,
el aboraci 6n de leyes, reglanentos y proyectos legales a nivel técnico
especi alizado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nive

prof esi onal (0502).

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Derecho y G encias Politicas.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os avanzados en normas juridi cas gubernanental es.
Cursos o Sem nari os avanzados en el aboraci 6n de proyectos juridicos.
Cursos o Sem nari 0os avanzados en | a el aboraci 6n de regl anent os.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedimentos judiciales admnistrativos y sobre ordenamiento juridico
panamefio.

Normas y reglanentos | egal es, practicas y principios juridicos.
Técni cas de abogaci a.
Pl ani ficaci én y control de actividades de natural eza juridica.

Procedi mi entos adm nistrativos relacionados con la aplicacion de nornas
juridicas.

Uso de recursos informaticos.
Procedi mi entos y métodos de estudi os e investigaci ones juridicas.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornacién.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ABOGADO

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para interpretar normas, |eyes, reglanentos y otros.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por |la Corte Suprema de Justicia .

Ley No. 9 del 18 de abril de 1984, "Por la cual se regula el ejercicio de
| a Abogacia". (Reformada por |la Ley No. 8 de 16 de abril de 1993).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | ADG.0006 |deigo Gener al : | ADGE.0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADCR DE GRANJAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de adm nistraci on de los recursos de |la granja, de acuerdo a
los lineamentos técnicos admnistrativos establecidos para el sector
agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las |abores de produccién de la granja. (cultivos, asociaciones de
cul tivo, especies nenores de forma organica)

Supervisar las actividades que se realizan para |la produccion de la granja,
cui dando el al cance de las netas previanmente fijadas, anigables con el anbiente.

Administrar los recursos de |la granja segun | os procedi m entos establ eci dos.

Dirigir las tareas técnicas de conservaci on, asociacio6n y rotacién de cultivos
abonos organi cos, cria de especies nenores (aves, ovino, etc.), aprovecham ento
de cultivos

Instruir al per sonal interno y particular en actividades de extensidn
agropecuari a gque se requieran.

El aborar infornmes nensual es sobre |a ejecucidén y avance de | os progranas que se
realizan en |la granja.

Informar al Jefe Innediato de cual quiera situaci 6n anornal que se presente en |la
granja, tales conb problemas sanitarios, pérdida de aninales, accidentes, dafios
del equi po y otros.

Presentar infornes nensuales del avance y ejecucidon de los programas de |a
granj a.

El aborar |os planes de trabajo, asi conmp las normas administrativas y técnicas
qgue rigen para |la adm nistraci 6n de |la granja.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le
est abl ezcan.

Ef ectuar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenmente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de ot ros.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ADM NI STRADCR DE GRANJAS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de adm nistracion de
recursos en granjas a nivel técnico especializado (0302), técnico o
pr of esi onal (0402 0 0403) 0 a ni vel pr of esi onal (0502) .
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de |Ingeniero Agricola, Ingeniero en Desarrollo
Agr opecuari o, I ngeni ero Agr 6nono Fi t ot ecni st a, | ngeni ero Agr 6nono
Zoot ecni st a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os avanzados en producci 6n de cul tivos.

Cursos o sem nari os avanzados sobre agricultura organi ca del ganado.
Cursos o semnari os de nmanejo de personal

Cursos o sem nari os de Redacci 6n de I nfornmes Técni cos.

Qros cursos o semnarios de | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de granj as.

Técni cas y métodos de producci 6n integral y agricultura organica.
Pl anificaci 6n y control de activi dades.

Técni cas de nmanej o de personal

Procedimentos adnministrativos relacionados con la admnistracioéon de
granj as.

Normas y reglanentos que rigen |a agricultura orgéanica.
Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el analisis de informacién

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ADM NI STRADCR DE GRANJAS

Habi | i dad para interpretar instrucciones.
Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | ADGE_0005 |deigo General : | ADGL0601 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR REG ONAL DE CENTRO EDUCATI VOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n, supervision y control de las actividades
vari adas que se ejecutan en la unidad adm nistrativa de una regi 6n, provincia
o] centro educati vo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar las actividades y servicios adm nistrativos, financieros y
operativos que se realizan en |a unidad a su cargo

Asignar y coordinar el trabajo que realiza el personal admnistrativo y sefial ar
los lineam entos a seguir en coordinaci 6n con los Directores de | as Extensiones.

Coordi nar con |l os funcionarios responsables de otras uni dades adm nistrativas de
la entidad, |os aspectos vinculados con los trabajos que se ejecutan y que
requi eren su intervenci én

Defenir y actualizar objetivos, netas funciones y actividades de |a unidad
conj untanmente con el superior jerarquico.

Sugerir al supervisor, canbios en los procedinmentos, técnicas y netodos de
trabajo, a fin de increnentar la eficiencia y productividad de |os servicios y
activi dades de | a unidad.

Atender consultas y orientar al personal técnico, ejecutivo y otros en 1los
princi pi os, procedi m entos, neétodos y técnicas relacionadas con su conpetenci a.

Autorizar los asuntos y acciones admnistrativas de | a dependencia a su cargo.
Emitir opiniones y presentar alternativas de solucién a situaciones o probl enas

adm ni strativos, financieros, operativos y otros que se presentan en el ejercicio
de sus funci ones.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas y entidades publicas y privadas, en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

El aborar estimaciones de rendimentos de recursos nmateriales y hunanos
reconendados para el funcionaniento de | a unidad bajo su responsabili dad.

Definir los requerinentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ADM NI STRADCR REG ONAL DE CENTRO EDUCATI VOS

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nmedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a los nétodos vy
procedi m ent os vi gent es.

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos, nateriales asignados al puesto
que ocupa

Aprobar y procesar |los novimentos administrativo de personal de la unidad
organi zativa a su cargo directo, de acuerdo a |os procedinentos vigentes en
conun acuerdo con el Director(ra) de I a Ext ensi 6n. .

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, permanentenmente las actividades y tareas propias de
personal bajo su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su
supervi si 6n i ndirecta.

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

Ej ecut ar, per sonal nent e, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel l as afines al nisnp, 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 TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en tareas de admnistraciédn,
coordinacion y control de progranas y actividades, a nivel profesional
uni versitari a,

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas de coordinaci én, control
supervi si 6n de programas y actividades, a nivel de jefatura de secciones
uni dades IMenor es,

Un (1) afo de experiencia |laboral en tareas de progranaci 6n, coordi nacion,
control y supervision de programas y actividades, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

oo O

Titulo Universitario de Licenciatura en Admnistracion Piblica, Enpresas,
Tecnol ogia Administrativa o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Administraci 6n de progranas y proyectos.
Cursos o sem nari os en Metodol ogia y técnica de investigacion
Cursos o semnarios en Manejo de Personal y tonas de deci siones.
Cursos o sem nari os en Rel aci ones Hunanas y atenci 6n al publi co.

Cursos o semnari os en Adm nistraci 6n de Presupuesto.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ADM NI STRADCR REG ONAL DE CENTRO EDUCATI VOS

Cursos o sem nari os en progranmas conputaci onal es usados en | a uni dad.

Qros Cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de | as enti dades que conforman el sector.
Normas y reglanentos que regulan los principios admnistrativos de Ila
or gani zaci on.

Mét odos y procedi mientos de |a Adm nistraci 6n Pabli cas.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para establ ecer y manterner rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad para tomar deci siones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | RHVP0002 |deigo General : | RHVP0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AGENTE DE SEGURI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de vigilancia y seguridad de edificios, oficinas, bienes
nmuebl es e i nmuebles de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Vigilar las instalaciones, nmateriales y equipos de la Institucién, a fin de
evitar que se conetan robos, hurtos y otros actos delictivos o de violencia.

Mantener el orden en las areas de acceso al publico tales conmp salas de
recepci 6n, oficinas y demas instal aci ones.

Ef ectuar recorridos por las diferentes instalaciones y areas de acceso al publico
que vigila y custodia.

Vigilar el acceso del publico a |as diferentes dependencias de |la Institucidn.

Oientar al publico con la informaci 6n rel acionada a |os servicios que presta la
i nstitucion.

Bri ndar su cooperaci 6n en | os casos de urgencia que se presenten.

Mant ener infornmado al superior de los trabajos que realiza y de cual quier
situaci on y anomalia que surja durante el desenpefio de su | abor.

Custodiar a | os funcionarios asignados para realizar depdsitos bancari os.
Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL AGENTE DE SEGURI DAD

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Ubi caci 6n y funciones de | as dependencias de la Institucion
Técni cas general es de seguri dad.

Normas y reglanmentos que rigen |a nateria de seguridad.
Servicios que brinda la Institucién.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.
Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Di sponi bilidad para el nmanejo de arnmas de fuego.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | RHVPO004 |deigo General : | RHVP0301 |
Cl ase Ccupaci onal

AGENTE DE SEGURI DAD SUPERVI SCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n, supervisién y control de |las actividades de
vigilancia, custodia y seguridad de la vida, bienes, oficinas, mnuebles e
i nmuebl es, instalaciones y vias de acceso al publico que realizan | os agentes
bajo su cargo en la Institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar y vigilar las instalaciones, materiales y equipos de la
Institucion, a fin de que no se conetan robos, hurtos y otros actos delictivos.

Organizar la vigilancia y mantener el orden en las areas de acceso al publico
entradas y salidas de la Institucion, salas de exhibicién, oficinas y denés
i nst al aci ones.

Anal i zar e intercanbi ar opi niones sobre | os casos que se presentan, con el objeto
de Il egar a una clara conclusi 6n sobre el caso que se investiga.

Asumir | a responsabilidad de cual quier situacio6n

Supervi sar directamente el trabajo que realiza el personal subalterno, para
seguir el debido proceso de | os casos atendidos.

Informarle al personal subalterno |as novedades mas relevantes del turno vy
orientarlos para el nejor desenpefio de sus funciones.

Brindarle informaci 6n al puablico sobre |a ubicacion de |as diferentes enpresas de
la Institucidn.

Preparar y rendir infornes verbales y escritos al jefe innediato.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajo que
utilizan | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o baj o su coordi naci 6n.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, |as tareas del personal bajo su supervision infornal.

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no se halle
baj o su supervision fornal

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

Control ar permanentenente el desarrollo de |as propias taraes en cuanto a su
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL AGENTE DE SEGURI DAD SUPERVI SOR

calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
actividades de vigilancia, custodia y seguridad de l|a vida, bienes,
oficinas, mnuebles e innmuebles, instalaciones y vias de acceso al publico

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (solanente aplicable al P.E. 1.)

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en

Adm ni straci 6n Pablica Policial, Admi ni straci 6n  Publi ca, Tecnol ogi a
Adm nistrativa, Ingenieria Industrial o carreras afines (aplicable al P.E. I
y P.OI.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de redacci 6n de i nformes.
Cursos o seninarios de rel aci ones hunanas.

Cursos o semnarios de manejo de armas de fuego.
Cursos o semnarios en prineros auxilios.

Cursos o semnarios en técnicas de defensa personal

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Manejo y uso de arnas.

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de supervision
Técni cas de nmanej o de personal

Procedi m entos administrativos rel aci onados con la vigilancia y seguridad a
ni vel del Estado.

Programaci 6n y control de activi dades.
Control de gestion de calidad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL AGENTE DE SEGURI DAD SUPERVI SOR

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Destreza en el nmanejo y uso de armas de fuego.

Habi | i dad para el aborar infromes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y supervi sar grupos de trabajo.
OTRCS REQUI SI TOS

Li cencia o permi so para nmanejo de arnmas de fuego.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0001 |deigo General : | PRBZ0201 |

Cl ase Ccupaci onal

AGRONOMO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar estudios e investigaciones y brindar asistencia técnica en la
ej ecuci 6n de activi dades agropecuari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Bri ndar asistencia técnica que oriente a la ejecucién de |las tareas de sienbra,
cul tivo, recolecciodn, funigacio6n, alnmacenam ento, cuidado de aninmales y otras
activi dades.

Real i zar estudi os sobre netodos de sienbra, controles fitosanitarios, aplicacioén
de agroquim cos, recol ecci 6n, al macenam ento, riego y drenaje.

Verificar la ejecucion de |las operaciones de |inpieza, preparaci 6n de tierras,
si enbra, aplicaci 6n de agroquinicos, cultivo, recoleccién y cuidado de aninal es,
entre otros.

Impartir instrucciones relacionadas con |a aplicacidon de técnicas y netodos de
producci 6n y con el uso de equipo y herram entas nenores, propias de |la actividad
agr opecuari a.

Col aborar en |la preparaci 6n de materiales y sustancias utilizadas en |os analisis
y experinentos agropecuari os, de acuerdo con instrucciones recibidas.

Realizar giras a las éareas de produccién, para la deteccidén de problenas vy
necesi dades, absol viendo consultas y presentando | as nejores reconendaci ones.

Participar en la pronoci6n y divulgacién de |las actividades correspondientes a
programas y proyectos de producci 6n agropecuari a.

Recopil ar datos sobre niveles de rendimento, costos y nercadeo de productos
entre otros aspectos relativos a |a producci é6n agropecuari a.

El aborar infornmes periddicos de |as actividades realizadas.
El aborar propuestas de nejoramiento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en la unidad o equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Aprobar y procesar |los novimentos administrativos de personal de l|a unidad
organi zativa a su cargo directo, de acuerdo a | os procedinientos vigentes

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

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

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas de estudios e investigacion en
la ejecucidén de actividades agropecuarias, si  no cuenta con titulo
secundario técnico que o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundario de Bachiller Agropecuario, o carreras afines (Aplicable a
P.EIl. y P.QOIl.).

Titul o Secundari o (aplicable solanmente al P.E. |.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre técnicas y nmétodos de producci on

Cursos o0 seminarios actualizados de manejo de equipo, materiales vy
product os agropecuari os.

Cursos o sem narios sobre pronoci6n de progranmas y proyectos de desarrollo
agr opecuari o.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Principios y préacticas generales de |las activi dades agropecuari as.

Normas y regl anmentaci ones que rigen la actividad agropecuaria en el sector
publ i co.

Manejo de |os equipos, materiales y productos utilizados en las tareas
agr opecuari as.

Programaci 6n y control de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para pronover los programas y proyectos de desarrollo
agropecuari o que se establ ezcan.

Habilidad para analizar situaciones y problenmas y |legar a soluciones
ef ecti vas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.
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Habi |l i dad para interpretar e inpartir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar i nfornmes.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad profesional expedido por el Consejo Técnico
de Agricultura.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | MICvV0001 |deigo General : | MICV0201 |

Cl ase Ccupaci onal

ALBANI L
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUMEN DE LAS TAREAS
Real i zar trabaj os de construcci on, repar aci 6n y mant eni m ent o de

edi ficaciones, cimentos, muros y obras completas de cenmento y nmateriales
anal ogos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar nedi ci ones y nivel aci 6n de terrenos antes de iniciar |os trabajos.
Preparar |la nezcla de cenento y otros materiales para |la ejecuci 6n del trabajo.

Col ocar ladrillos, losas y otras piezas de construcci on sinmlares, para edificar
mur os, decorar suelos, paredes y otras superficies.

Construir entrepafios de nosai co

Repellar paredes y participar en la construcciéon en general, de fundaciones
formal es para vigas y otras.

Asignar al personal auxiliar la ejecucién de |as tareas que deben realizarse

Mant ener infornmado al superior sobre |los trabajos realizados y otras situaciones
surgidas en |la ejecuci 6n de | os trabajos.

Linpiar las herramientas y el area de trabajo.

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 de naterial es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de construccion
reparacion y mantenimento de edificaciones y estructuras de cenento o
mat eri al es anal ogos, si no cuenta con el titulo secundario técnico que lo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o (sol amente aplicable al P.E. 1.)

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Construcci 6n (aplicable al P.EIl. y P.Q1l.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Supervisioén de Personal

Cursos o sem nari os en Nuevos Material es de Construcci 6n

Cursos o semnarios en Mantenimento y Reparaci 6n de Edifi caci ones.
Cursos o semnarios en Etapas del Manteninmiento de |la Infraestructuras.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de al bafiileria y calculo de materi al es.

Progranmaci 6n y control de actividades de al bafiileria y construcci on.

Equi po, nmateriales e instrumentos propios de los oficios de albanileria y
const rucci 6n.

Ri esgos que involucra el oficio de albafileria y |las nedidas de seguridad
gue deben seguirse.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | LGALO0O1 |deigo General : | LGAL0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ALMACENI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para el recibo, almacenamiento y despacho de materiales
equi po y utiles de oficina en un al macén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir y wverificar, segun las Ordenes de conpra, |os nateriales, equipos y
Utiles de oficina que envien |los proveedores a fin de conprobar que se ajusten a
| os requi sitos especificados vy gue se encuentren en buen est ado.

Clasificar y almacenar los materiales, equipos y Gtiles de oficina col ocandol os
en | os anaquel es de acuerdo con el orden establ ecido.

Despachar, de acuerdo a las Ordenes recibidas, los materiales y equipos
solicitados y controlar la distribucién de | os m snos.

Ef ectuar los registros de entrada y salida de nateriales y equipos en el
tarjetero de control de existencias.

Preparar |os pedidos de materiales y equipos a fin de mantener existencias
adecuadas en el al macén.

Preparar listas y cuadros denostrativos sobre los novimentos de material es que
manej a el al macén.

Real i zar cé&lculos nunéricos sobre los costos de los nmateriales y equipos
reci bi dos y despachados del al macén

Participar en el levantam ento de inventarios peri 6dicos.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ALMACENI STA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de recibo,
al macenamento y despacho de materiales, si no cuenta con el titulo
secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanente al P.E|.).
Titul o secundario de Bachiller (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os basicos en al macenaje de nercancia y material es.
Cursos o sem nari 0s basicos de nanejo de archivo y codificaci 6n
Cursos o senminarios de control de inventario.

Cursos o seninarios de Rel aci ones Publi cas.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de al nacenam ento de naterial es y equi pos.

Progranaci 6n y control de activi dades de al macenam ento.

Progranmas de aplicaci 6n conput aci onal

Tarjetarios de control es de existencia.

Manej o de material es o sustancias fragiles y/o peligrosas.

Técnicas de Registro y Clasificacién de nateriales y atiles de oficina.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | ADPL0001 |deigo General : | ADPL0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE PRESUPUESTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de andlisis, evaluacién, control, orientacion en Ila
aplicaci 6n de normas, reglanentaciones y procedimentos para la formulacién y
ej ecuci 6n del pr esupuest o de I a enti dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la elaboracién y programaci 6n del Anteproyecto de Presupuesto de
Funci onaniento e Inversiones, a través del estudio y analisis del conportamento
de | as partidas de Vi genci as anteriores

Vigilar el conportamento de 1los saldos presupuestarios en el area de
funcionamento e inversiones, a través del control del novimento de Ias
transacci ones presupuest ari as.

Analizar y tramtar las solicitudes de conpras; verificar |a disponibilidad
preupuestaria; codificar la partida correspondiente en la solicitud de conpras y
proceder al registro en el Sistema Integrado de Adm nistraci 6n Presupuestaria de
Panaméa (S| AFPA) .

Proceder a |la actualizaci on presupuestaria para |a adjudicaci 6n de solicitudes de
conpra, presentaciones de cuenta, contratos que asi lo aneriten

Conproneter en el Sistema |Integrado de Admi nistraci 6n Presupuestaria, todas |as
nodi fi caciones que se hagan al presupuesto. (Traslados, Redistribuciones,
Créditos adicionales y ajustes presupuestariaios) conforne a solicitud del jefe
superi or.

Presentar informes técnicos al jefe superior, sobre el conportaniento del gasto e
i ngreso nensual cono insunp para el informe nensual de ejecuci 6n presupuestari a.

Sustituir al jefe en su ausenci a.
El aborar infornmes periddicos sobre el conportamiento de los ingreso y gastos
estinados en el presupuesto.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
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Revisar y ajustar las solicitudes de asignaciones trinestrales de gastos de |as
di ferentes uni dades admi ni strativas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral realizando tareas de analisis,
eval uaci 6n, control, formulacion y ejecucion de las fases del proceso
presupuestario de la institucién a nivel técnico especializado (0302),
técnico o profesional (0402 o 0403), o a nivel profesional (0502).

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Banca o Finanzas, Adn nistracion
Publ i ca, Enpresas, Econonia, Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnari os avanzados en Andlisis Financieros.

Cursos o semnari os avanzados en Redacci 6n de |Infornes Técni cos.

Cursos o sem nari os avanzados en Formul aci 6n Presupuestaria Guber nanent al .

O ros cursos o sem narios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n financiera del Sector Publico.

Técni cas de formul aci 6n presupuestari a.

Pl anificaci 6n y control de actividades presupuestari as.

Procedi mi ent os adm ni strativos rel aci onados con |la fornmulaci 6n y ej ecuci 6n.
Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ANAL| STA DE PRESUPUESTO

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

Habi | i dad para | a expresi on por escrito.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | RHOR0001 |deigo General : RHOR0502
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE RECURSOS HUVANOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar estudios de programas y otras actividades e investigaciones técnicas
gque se dan en los diferentes sistemas de Adninistraci 6n de Recursos Humanos
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar estudios e investigaciones sobre clasificacion y reclasificacion de
puestos, reclutamento y seleccidn, evaluacion del desenpefio y rendimento,
retribucién e incentivos, relaciones laborales y otras ranas especificas de
admi ni straci 6n de Recursos Humanos.

Adecuar el programa técnico asignado, en base a los resultados de |os estudios
previ ament e ef ect uados.

Verificar y analizar infornacién referente a aunentos de sueldo, canbio de
categoria y/o etapas, ascensos, reclasificaciones y sobresueldo por jefatura de
personal agreniado; ascensos y ajustes de sueldos al personal admnistrativo.

Ef ectuar andlisis y cél cul os de sobresuel dos a | os docentes.

D sefilar cuadros denpstrativos sobre informaci 6n de situaciones dadas con el
personal agrem ado y otros

Ef ectuar andlisis y célculos de vigencias expiradas y otros, referentes a canbi os
de categorias y/o etapas y sobresuel dos del personal agreni ado

Dar seguimento al programa y tareas enconendadas, a fin de que se cunplan en e
ti enpo requerido

Real i zar consultas | egal es sobre |la aplicaci én de | eyes adecuadas, resol uciones y
otros, a casos conflictivos de | os funcionarios.

El aborar el anteproyecto de presupuesto en el rubro de servicios personal es que
| e corresponde a | a unidad.

Anal i zar y plantear reconendaci ones a su superior en relacién a las solicitudes
gque se reciben en la unidad en nmateria de Admi ni straci 6n de Recursos Humanos.

At ender consultas que le son fornul adas sobre el programa en que |labora y otros
aspectos de Admi ni straci 6n de Recursos Humanos de | a uni dad.

Preparar infornes estadisticos de puestos, salarios y otros aspectos de persona
y el aborar | os cuadros correspondi entes.

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

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 25 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ANAL| STA DE RECURSOS HUMANGS

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos, nateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnp, segln sea necesario.

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
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de investigacioén y
analisis de diversos procesos de |os sub-sistenas de recursos hunmanos a

ni vel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a
ni vel profesional (0502).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Admnistracién de Enpresas con
énfasis en Recursos Humanos, Licenciatura en Administracién Publica
Li cenci atura en Tecnol ogi a Admi ni strativa 0 carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Adm nistraci 6n de Recursos Humanos.
Cursos o sem nari os en Rel aci ones Humanas y atenci én al publico.
Cursos o sem narios en |a El aboraci 6n de infornmes.

Cursos o semnarios sobre Métodos y técnicas de investigacién
Cursos o semnarios en el Manejo de Paquetes |nformaticos.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de adm ni straci 6n de personal

Pl anificacion y control de actividades relacionados con |os progranmas de
Recur sos Humanos.

Procedimentos administrativos relacionados con el desarrollo de |os
programas de Recursos Humanos.

Uso de recursos informaticos.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad

Capaci dad

Habi | i dad

Habi | i dad

Habi | i dad

Habi | i dad

de analisis y diagnéstico técnico.

para | as rel aci ones interpersonal es.

para el analisis de informacion.

para | a expresi 6n por escrito.

para seguir instrucciones.

para el aborar infornes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | RHOR0003 |deigo Gener al : | RHOR0503 |

Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE RECURSOS HUMANGOS SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de <coordinaci6on y supervision de los programas de
Adnministraci 6n de Recursos Humanos, orientar y dar seguimento a otras
actividades e investigaciones técnicas de I|a unidad admnistrativa.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar |los estudios e investigaciones sobre clasificacién vy
recl asificaci 6n de puestos, reclutamento y sel ecci 6n, eval uaci 6n del desenpefio y
rendimento, retribucién e incentivos, relaciones |aborales y otras ranas
especificas de Admi nistraci 6n de Recursos Hunmanos.

Supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto en el renglén de
servici os personal es.

Ef ectuar consultas cuando exi sten casos conflictivos del personal agrem ado, otro
personal, solicitando criterios |legales al Departanento de Asesoria Legal

Revi sar |as especificaciones del manual de Cases COcupacionales con el fin de
nodi ficar y adicionar tareas o crear puestos nuevos.

Revi sar y evaluar |os informes técnicos el aborados por el personal bajo su cargo.
Organizar y distribuir los trabajos a los Asistentes y Analistas de Recursos
Humanos que | aboran en | a uni dad.

Eval uar | a efectividad de | os programas de trabajo y otras actividades técnicas y
operativas que se efectuan en la unidad y plantear |as nodificaciones apropi adas.

Evaluar la tranitaci én de los canbios de categoria, reclasificaciones y otros
enol unentos a todo el personal agrenmado que cunpla con |os requisitos que
est abl ecen | as | eyes y acuer dos.

Cui dar que los grupos de trabajo cumplan con los criterios y reglamentos
est abl eci dos.

Di sefiar formularios que se utilizan en la unidad para |a el aboraci 6n de trabajos
t écni cos.

El aborar estudios e investigaciones de caréacter confidencial asignados por |os
supervi sores.

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

Programar | os requerim entos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente |las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervision fornal

Coordi nar y supervisar técnicanente |as tareas de otro personal que se halla bajo
su supervisi on fornal.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a la
calidad, resultados y oportunidad y, de manera formal |as tareas de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia |aboral en tareas de investigacion y analisis de
di versos procesos de |os subsistemas de recursos hunmanos a nive
pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Recursos Humanos, Licenciatura en
Adm ni straci 6n de Enpresa con énfasis en Recursos Humanos, Licenciatura en

Adm ni straci 6n Publ i ca, Li cenci atura en Tecnol ogi a Adm ni strativa,
Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Ingenieria Industrial o]
carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Adm nistraci 6n de Recursos Humanos.

Cursos o sem nari os en Rel aci ones Hunanas y atenci 6n al publi co.

Cursos o semnarios sobre |a Elaboracién y analisis de informes técnicos.
Cursos o seminarios en el Manejo del equipo y programa conputacional de uso
en la Unidad Administrativa.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de adm ni straci 6n de Recursos Humanos.

Pl ani fi caci6n y control de activi dades de Recursos Humanos.

Procedi m entos adninistrativos rel aci onados con |la aplicaci 6n de programas
de Recursos Hunanos.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES
Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal.

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSM 0001 |Cédigo General : | DSM 0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI| STA DE SI STEMAS Y METODCS DE | NFORMATI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de analisis de los sistemas y netodos de Informética
utilizados en la Institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Codi ficar y elaborar progranmas conputaci onal es.

Docunent ar progranmas conput aci onal es

D agramar flujo de progranmas conputaci onal es.

Anal i zar sistenmas de informaci 6n conputaci onal existentes y propuestos.

Di sefiar si stemas de informaci 6n conputaci onal solicitados por |os usuari os.

Di sefiar | 6gi ca de progranmas conputaci onal es a establ ecer

Anal i zar procedi m entos, nornmas, netodologia de sistemas y otros requeridos para

el desarrollo de programas conputaci onal es

| mpl enent ar nuevos si stemas de informaci 6n conput aci onal
Bri ndar apoyo técnico en nateria de sistenas de informaci 6n a | os usuari os.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin 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
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL

ANAL| STA DE SI STEMAS Y METODOS DE | NFORVATI CA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas

de analisis

de

sistemas y netodos de Informatica a nivel técnico especializado (0302),

técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario de licenciatura en I ngenieria en Si st emas
Conput aci onal es, Ingenieria de Sistemas de Informacién, Licenciatura en

Desarrol |l o de Sof war e o] carreras

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os avanzados en | nstal aci 6n de Redes.

Cursos o semnarios avanzados en Formulaci6n o Ej ecucion

| nformati cos.

Cursos o sem nari os avanzados en Nuevos Lenguaj es de Progranmaci on

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas en si stemas conput aci onal es.

Organi zaci 6n y funcionam ento de Sistenas y Mitodos de |Informética.

Técnica de Planificacion y Programacion de Sistemas y Mtodos

I nformati ca.

Pl ani fi caci6n y Control de activi dades de si stenmas conputaci onal es.

Pr ocedi m ent os adm ni strativos rel aci onados con
I nformati ca.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de informaci én

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ANAL| STA DE SI STEMAS Y METODOS DE | NFORVATI CA

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley No. 15 de 26 de enero de 1959. G O No.
13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resolucion No. 134 de 1 de abril de 1977, "Por nmedio de la cual se
reglamentan las funciones correspondientes al Titulo de Ingeniero en
Si st emas Conput aci onal es”.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | M Al 0001 |deigo General : | M Al 0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ARCHI VERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recepcio6n, codificacio6n, actualizacién 'y archivo de
docunent os del personal docente, técnico y admnistrativo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir y clasificar los diferentes tipos de docunentos que son enviados al
departanent o para su custodi a.

Preparar | as carpetas para archivar el material recibido, ordenandol as de acuerdo
a la clasificacion y codificacion establ eci das.

Clasificar y archivar las carpetas de contenidos de docunentos, de acuerdo con
| as normas y procedi m entos establ eci dos en el departanento.

Preparar indices de |os docunentos archivados y rétulos de identificacion de
conteni do de | as car petas.

Brindar informacion sobre el material archivado, de acuerdo a instrucciones
reci bidas y nornas establ ecidas, para revisiones, consultas y referencias.

Ll evar el control de la entrada y salida del material archivado

Codi ficar diferentes tipos de docunentos que son enviados al departanmento para su
cust odi a.

Ll evar el control de |os docunentos que pasan al departanento, de | os expedi entes
de ex-funcionarios. (fuera de servicio y jubilados).

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

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

Programar | os requerinmientos de uso de recursos naterial es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia | aboral en tareas basicas de codificacidn,
recepci 6n y archivo de docunentos, si no cuenta con el titulo secundario
técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanente al P. E 1.)
Titulo secundario de Bachiller en Comercio (aplicable al P. E 1. y
P. O I.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os basicos en Técnicas Mdernas y Metodos de Archivo.
Cursos o sem nari 0os en Técnicas de Manejo de Ofi ci na.

Cursos o semnari os de Rel aci ones Hunanas y Atenci 6n al Publi co.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de oficina y nanejo de archivo.
Progranmaci 6n y control de actividades de archivo.
Organi zaci 6n y funci onam ento de oficinas.

Admi ni straci 6n de archivos de oficina.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci én oral .

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | M Al 0002 |deigo General : | M Al 0301 |
Cl ase Ccupaci onal

ARCHI VERO SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de supervision de las actividades que se ejecutan en una
uni dad dedi cada al archivo, novinmiento y control de documentos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar la clasificacién y codificaci én del naterial que debe ser archivado.

Verificar |los registros establecidos para 1los diferentes docunentos vy
procedi m ent os de catal ogaci 6n y conservaci 6n de | os m snos.

Preparar indices de archivos y tarjetas de identificaci én del material archivado
Contribuir porque |a documentaci 6n sea archivada en el |ugar correspondiente.
Control ar que | os docunentos prestados sean recuperados en el tienpo estipul ado.

Real i zar revisiones periddicas a fin de determ nar |a docunentaci 6n que debe ser
retirada de | os archivos activos.

Participar en |la el aboraci 6n de fichas individuales o indices auxiliares.

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.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or nal

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no se halle
baj o su supervisién fornal.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin 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 ot ros.

REQUI SI TOS M NI MOS
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ARCHI VERO SUPERVI SOR

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de archivo, novimento y control de docunentos vari ados.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanente al P.E|1.).

Titulo técnico universitario en Archivologia o carreras afines (aplicable a
P.EIl. y POIl.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnminarios en Procedinentos de Oicina.
Cursos o seninarios en Técni cas Mddernas de Archivo
Cursos o semnarios en Supervision de Personal
Cursos o sem narios en Metodol ogia del Trabajo.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de oficina y nanejo de archivo

Progranmaci 6n y control de activi dades de archivo.

Procedi m entos admi nistrativos rel aci onados con el nanejo de archivo.
Técni cas de nmanej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi |l i dad para | a conducci 6n de personal

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0021 |deigo General : | DSPR0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ARQUI TECTO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de inspeccién, eval uacion de proyectos de obras
ar qui t ect 6ni cas; para la construccién o renpdelacion de las diferentes
dependenci as y centros escol ares de l a I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Di sefiar, analizar y verificar |os planos arquitectonicos.

Coordi nar con otras dependenci as del estado, |a ejecuci6n de diferentes proyectos
de arquitectura

Llevar a cabo la inspeccién de obras diversas, con el objeto de determnar el
acatam ento de | as normas de construcci 6n establ eci das.

Real i zar eval uaci ones técnicas y econémicas sobre |licitaciones, concursos de
precios, materiales y equipos requeridos para |a ejecuci é6n de | as obras.

I nspecci onar | as edificaciones que se acogen a |la Ley de Depreciaci 6n Acel erada.
Preparar proyectos de edificaciones de cierta conpl ejidad.

Preparar infornes sobre estudios que se le asignen, incluyendo croquis vy
di agr anas.

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 requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin 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
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ARQUI TECTO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral realizando tareas de disefio, analisis y
verificacion de planos y evaluacién de obras arquitecténicas a nive
t écni co especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel
pr of esi onal (0502).

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os avanzados de El aboraci 6n de Proyectos.

Cursos o sem nari os avanzados de Técnica de Arquitectura Moderna.
Cursos o sem nari os avanzados en Redacci 6n de I nfornes Técni cos.

O ros cursos o sem narios de especi al i dad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de arquitectura.

Normas y reglanentos que rigen |a nateria de arquitectura.
Met odos y procedi m entos de | a especialidad

Técni cas y Procedi m entos de Seguri dad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para el analisis de informacién

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad profesional expedido por |la Junta Técnica
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de Ingenieria y Arquitectura.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0054 | Codi go General : | PRDL0602 |

Cl ase Ccupacional :

ASESCR TECNI CO DE EDUCACI ON ESPECI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoria técnica y consultoria a funcionarios del nas
alto nivel politico de la entidad, en diversas ramas de |a Educaci 6n Especi al .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con funcionarios ejecutivos en | a estructuraci 6n de pl anes, proyectos y
progranas especificos de Educaci 6n Especi al .

Ef ectuar andlisis y preparar estudi os o diagnosticos sobre situaci ones existentes
en materias especificas que incluyen reconendaciones para |la solucion de |os
pr obl emas 0 limtantes en I a Educaci 6n Especi al .

Eval uar y/ o planear reconendaci ones sobre |a necesidades de nodificar o adecuar
las politicas y lineam entos generales que el Ejecutivo o la Direccién Superior
de Il a Enti dad det er m nen.

Mant ener infornaci 6n actualizada sobre las nuevas politicas que define el
Ej ecutivo y, segln corresponda, pronueve su aplicacion a nivel de la Instituciodn
o] I nstituciones referente a Educaci 6n Especi al .

Aconsejar a los altos funcionarios del Gobierno o de la Institucidn sobre la
forma mas adecuada de atender, solucionar o ejecutar las acciones que |le sean
consul t adas en materi a de Educaci 6n Especi al .

Participar en conisiones y reuniones de alto nivel sobre asuntos especificos
aconpafiando al funcionario superior o actuando en su representacion.

At ender | os asuntos que | e son enconendados por el funcionario superior.

El aborar informes técnicos sobre temas o aspectos rel acionados con el area de
Educaci én.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

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

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquell as
afines al msnpb, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a
su car go.
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ASESOR TECN CO DE EDUCACI ON ESPECI AL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cinco (5) afios de experiencia |laboral en materia de asesoria técnica y
consultoria a funcionarios de mas alto nivel politico de la entidad, en
di versas ramas de | a Educaci 6n Especial, conp profesional universitario.

Cuatro (4) afios de experiencia |laboral en materia de aseoria educativa a
nivel de jefatura de secciones.

Tres (3) afios de experiencia |aboral en natferia de asesoria educativa conp
pr of esi onal consultor.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura y Profesorado en Educaci 6n o carreas
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios en Tendencias adninistrativas hacia |a excelencia de
| os servicios de Educaci 6n

Cursos o seminarios avanzados en Supervision de la gestidn admnistrativa
de Educaci 6n.

Cursos o semnari os avanzados en Gerencia sobre proyectos de desarrollo.

Cursos o0 sem narios avanzados en El aboraci 6n de programas conp instrunentos
para el logro de objetivos y nmetas de trabajo.

Cursos o sem nari 0os avanzados en Gestién y tomm de deci si ones.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organizacién y procedimentos admnistrativos en materia de educacion
especi al .

Técnicas aplicables para la atencidn del proceso habilitatorio del nifo
ni Aia y joven con di scapaci dad.

Politicas publicas relacionadas con | a educaci 6n especi al
I nformati ca Gerenci al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el analisis y evaluaci6n politica educativa (especial).

Capaci dad de andlisis y diagnostico técnico aplicable al nifio, nifia y joven
con di scapci dad.

Capacidad para |la toma de decisiones politicas educativas y de
admi ni straci 6n del proceso habilitatorio.

Habilidad para coordinar y programar trabajos de procesos educativos
especi al es.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | ADAS0010 |deigo Gener al : | ADAS0403 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de asistencia o colaboraci 6n al funcionario superior de una
uni dad organi zativa en la atenci 6n, nanejo, tramte y solucié6n de |os asuntos
admi ni strativos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender al publico que solicita infornmacién para la tranmtaci én de acciones
rel aci onadas con | os servicios que presta |a unidad.

Col aborar con el funcionario superior en la atencién, tramtacion y soluci6n de
| os asuntos que | e asignen

Coordi nar con los funcionarios de otras dependencias y entidades |a ejecuci 6n de
| as acciones adnministrativas.

Preparar informes periodicos sobre las actividades realizadas en su unidad
admi ni strativa

Proporcionar informaci 6n a funcionarios y publico que acuden a |a dependencia en
solicitud de servicios admnistrativos.

Llevar el control de las partidas de gasto del presupuesto asignadas a la
dependecia o a |l a Unidad Adm ni strativa donde | abora.

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 requerimentos de uso de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
gque se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin 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 ot ros.

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia |aboral en nateria de atenci6n, manejo, tramte
y solucioén de asuntos admnistrativos a nivel técnico, si no cuenta con
titulo a ni vel de licenciatura que l o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios universitarios conpletos en la Licenciatura en Adm nistraci én

Publ i ca, Enpr esa, I ngenieria | ndustri al, Tecnologia Administrativa
(aplicable al P.E.I. y P.O1.)
Titulo universitario de Licenciatura en Admnistracién Publica, Enpresa,
Ingenieria Industrial, Tecnologia Administrativa o carreras afines
(aplicabl e al P.EI. y P.O1.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios internmedios en Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnarios internedios en |a El aboraci 6n de Presupuesto.
Cursos o semnarios internedi os en Manej o Administrativo.

Cursos o sem narios internedi os en Redacci 6n de | nfornmes Técni cos.

QO ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de Admi ni straci 6n.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades adm ni strativas.

Procedi m ento adm nistrativos relacionados con l|la tramtaci 6n de asuntos
adm ni strativos.

Usos de Recursos | nformaticos.
Procesadores de textos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagnostico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi |l i dad para | a toma de deci si ones.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Destreza en el manejo y uso de comnput ador a.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 46 DE 386



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

Codi go I nstitucional: | PRRS0003 |deigo General : | PRBZ0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de investigacion, analisis y asesoramento técnico de
actividades relacionadas con 1los programas Yy proyectos de desarrollo
agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en estudios e investigaciones relacionadas con el crecimento de
pl antas, senillas, caracteristicas de |os suelos, clims, plagas y enfernedades,
calidad de los cultivos, cria de aninales, genético animal y otros.

Brindar asistencia técnica en diversos aspectos relacionados con l|la sienbra,
cultivo, aplicacién de agroquimcos, prevencién y control de plagas vy
enf ermedades, nmanej o y conservaci 6n de equipo, cria y cuidado de aninmales, entre
otros.

Col aborar en los analisis sobre métodos y técnicas de sienbra, cultivo, uso de
agroquimcos, recoleccién, cria de aninales, alnmacenamiento y nercadeo de
product os agr opecuari os y emtir opi ni 6n par a su mej or ami ent o.

Ll evar a cabo visitas de inspeccién a |las areas de producci 6n con el objeto de
identificar problemas y necesidades, absolviendo consultas y presentando |as
reconmendaci ones adecuadas

Evaluar y dar seguimento a las actividades correspondientes a programas Yy
proyectos agricolas y pecuari os.

Ordenar o participar en los analisis de infornmacién sobre |o0s aspectos de

producci 6n, costos, inventarios y otros, correspondientes a programas Yy
pr oyect os.
Participar en la elaboracion de material informativo de referencias sobre

técni cas y nmétodos de producci 6n agropecuari a.

El aborar informes sobre trabajos técnicos y actividades realizada en un periédo
det er m nado.

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

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en trabajos de investigacion, analisis y
asesoram ento técnico de actividades relacionadas con |os programas vy
proyectos de desarrollo agropecuario a nivel sem especializado; si no
cuenta con el titulo técnico universitario que o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Agroforesteria o carreras afines
(aplicable al P.EI. y al P.OI.).

Titulo secundario de Bachiller Agropecuario o Bachiller Agropecuario con
énfasis en Manejo Agroforestal. (solanmente aplicable al PEl ).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de sienbra y cultivos de productos agricol as.
Cursos o senminarios de cria de ani mal es.

Cursos o semnarios de aplicaci 6n de agroquim cos.

Cursos o sem narios de prevenci 6n y control de pl agas.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y précticas generales de |as activi dades agropecuari as.
Normas y regl ament aci ones que rigen | a actividad agropecuari a.

Manejo de los equipos, nateriales y productos utilizados en la tareas
agr opecuari as.

Pl anificaci 6n y control de activi dades.
Procedi mi ent os adm ni strativos rel aci onados con |la actividad agropecuari a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para pronover los programas y proyectos de desarrollo
agr opecuari o.

Capaci dad de andlisis técnico.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.

Habi |l i dad para interpretar e inpartir instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de infornacién.
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Capaci dad para | as rel aci ones internaci onal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | CGE.Q0004 |deigo Gener al : | CGL@0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ABOGADO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar |abores asistenciales técnicas en el analisis, revisién de
expedi entes y docunentos juridicos que se manejan en la institucién

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en el andalisis de expedientes y otra docunmentaci 6n juridica de |la entidad
i nnedi ata, segln |e sean asi gnados.

Real i zar investigaci ones sobre temas legales y otros asuntos juridicos segun |as
normas y procedinientos vigentes.

Anal i zar expedientes y demAds docunmentos juridicos sencillos que Ile sean
asi gnados.

Tram tar docunentos, expedientes y otros asuntos juridicos de la Institucién

Interpretar |eyes, reglanentos, convenios y otros docunentos |egales en materia
admi nistrativa, bajo la atenci 6n directa del abogado asi gnado al &area

Brindar orientaciéon e informacién a las autoridades y funcionarios en materia
| egal dentro de su nivel de conpetencia y segln | e sea asignado.

El aborar infornmes y documentos técnicos basicos relativos a su especialidad,
segun |l as normas técnicas de la profesion y criterio propio en caso necesari o.

Col aborar con el personal técnico, profesional y directivo en su especialidad,
segun procedi nm ent os establ eci dos y necesi dades de | a funci 6n

htener y registrar informaciones relativas a las actividades de su trabajo en
formularios y otros soportes, segln procedimentos técnicos y operativos de |la
especialidad y mantener los archivos de las nismas en caso necesario.

Informar y evacuar consultas técnicas de su especialidad y sobre |as actividades
de su area de trabajo a personal de la instituci6on o terceros si corresponde
segln procedi m ent os est abl eci dos.

El aborar informes y docunmentaci 6n técnicas relativas a su especialidad, segun
I i nean ent os establ eci dos e i ndicaci ones recibidas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de |as propas tareas en cuanto a su
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cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral, a nivel sem -especializado, realizando
tareas de analisis, revision de expedientes y docunentos juridicos que se
manej an en la institucién, si no cuenta con titulo Técnico Universitario que
lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario de Bachiller en Letras o Ciencias (aplicable solanmente a
P.El.).

Dos (2) afios conpletos de estudi os universitarios de Licenciatura en Derecho
y Cencias Politicas o carreras afines (aplicables al P.El. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 seminarios intermedios en Disposiciones Legales y Reglanentarias a
Ni vel Institucional

Cursos o semnarios intermedi os de Derecho Adm nistrativo.

Cursos o semnarios intermedi os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnarios internedi os de Métodos y Técnicas de | a I nvestigaci6n
Cursos o semnarios internedi os de El aboraci 6n de | nfornmes Técnicos.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de investigaci 6n propias del oficio.

Pl anificaci én y control de activi dades.

Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con el ejercicio del derecho.
Principios y técnicas |egales del canpo especifico de aplicaci 6n.

Normas y reglanentos que rigen | os asuntos juridicos de |a entidad.

Di sposi ci ones y regl anentos sobre el ejercicio de | os asuntos | egal es.
Mét odos de investigaci 6n

Met odos de organi zaci 6n de |los tribunales de justicia.
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Met odos y procedi m ent os de tramtes de asunt os juridicos y
admini strativos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para atender consultas | egal es.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | RHOR0002 |deigo General : | RHOR0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ANALI STA DE RECURSOS HUVANGOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en la ejecuci 6n de activi dades técnicas poco
conpl ejas en el area de adm ni straci 6n de personal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar informacion, datos y material bibliografico sobre aspectos de
adm ni straci 6n de personal que se analizan y procesan en el departanento.

Ordenar | a docunentaci 6n obtenida para la ejecucio6n y presentaci 6n de estudios
sobre distintos aspectos de adnministraci 6n de personal

Participar en la verificacién y registro en la estructura de posiciones |os
novinmentos y acciones de personal referentes a la clasificacion, salarios,
ubicacién y otros aspectos por nedio de la terminal de la conputadora.

Realizar tareas de investigaciones, analisis y estudios sobre programas Yy
activi dades de recl utam ento, selecciodn, clasificacion y renuneracion.

El aborar cuadros y gréaficos para la ilustracion de infornes, estudios, planes
progranmas y otros trabajos de personal

Col aborar en el disefio y revision de fornularios y sus respectivos instructivos y
en la verificaci 6n necanogréafica de docunentos el aborados en el Departanento.

Participar en el andlisis, justificacidon y preparacién de requerimento en
mat eri a de personal para proyectos en estudio.

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

Controlar la disponiblidad y el estado de |os recuros asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
actividades técnicas en el desarrollo de |s sub-sistemas de adm nistraci6n
de Recursos Humanos, si no cuenta con el titulo técnico universitario que |lo
acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E.|.).

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Admi ni straci 6n Pablica, Adm nistraci 6n de Enpresas con énfasis en Recursos
Humanos, Negoci os, Ingenieria Industrial o carreras afines (aplicable al
P.EIl. yPOIl.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios internmedi os en Progranaci 6n de Acti vi dades.

Cursos o semnarios internedi os en Metodol ogia de Trabaj o.

Cursos o semnarios internedi os en Adm ni straci 6n de Recursos Hunanos.
Cursos o semnarios en Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem narios en El aboraci 6n de I nfornes.

QO ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de personal

Pl ani fi caci6n y control de activi dades de recursos hunmanos.

Procedi m entos admi ni strativos rel aci onados con adm ni straci 6n de recursos
hunanos.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la institucién
Meét odos y procedi m entos de admi ni straci 6n
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de andlisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR0022 |deigo General : | DSPR0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ARQUI TECTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de col aboraci 6n al personal profesional en | a el aboraci 6n de
estudi os, disefio y ejecuci 6n de proyectos y obras de arquitectura.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar con el per sonal profesional en Jla ejecucién de estudios e
i nvesti gaci ones de proyectos y obras de arquitectura.

Interpretar y dibujar planos, croquis, perspectivas y otras especificaciones
rel aci onadas con el trabajo.

Real i zar cal cul os y estinmaci ones sencillas rel acionadas con | os trabaj os.

Col aborar en la el aboraci 6n de naquetas y otros trabajos para |la presentaci 6n de
proyect os.

Real i zar visitas de inspeccién a |los proyectos a fin de verificar en el terreno
el grado de avance de | as obras.

Informar al superior innmediato a cerca de la marcha de los trabajos, en
cunplimento de las normas y especificaci ones.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de el aboraci 6n de estudios, disefo y ejecuci6n de proyectos y obras
de arquitectura, si no cuenta con el titulo técnico universitario que lo
acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario de Bachiller Industrial o Perito Industrial, Construccioén
Bachiller en Ciencias (aplicable solamente al P.E. 1.).

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Arquitectura o carreras afines (aplicable al P.El. y P.O1I.).

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A

Cursos o sem narios internmedi os en El aboraci 6n de | nfornes.

Cursos o semnarios internedi os en Progranas de Aplicaci én Conput aci onal
Cursos o sem narios internmedi os en Ejecuci 6n de Proyectos.

O ros cursos o semnarios en Di bujos Arquitectoénicos.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de arquitectura.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades del oficio.
Procedi mi entos admi nistrativos rel aci onados con | a arquitectura.
Normas y reglamentos que rigen |a arquitectura.

Mét odos y procedi m entos de arquitectura.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de proyectos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el dibujo por conputadora.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | CGCA0001 |deigo Gener al : | CGCA0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE AUDI TOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en la fiscalizacién y auditoria de registros
de contabilidad, revision y control de docunentos que inplican desenbol so
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar y analizar las diferentes cuentas en los libros de contabilidad, para
hacer | as observaci ones respectivas al superior

Participar en inventarios y arqueos de val ores.

Verificar si |os conprobantes de gastos del presupuesto se ajustan a |as nornmas
establ ecidas por la Contraloria General de | a Republica.

Contribuir en la verificaci6on de conprobantes y cuentas para la fiscalizacién de
gastos de inpuestos, planillas, |iquidaciones y otros.

| nspecci onar cél cul os para el pago de inpuestos e indicar |as observaci ones para
su correcci on.

Col aborar en estudios de reclanb y denuncias por evasion o reconocimento, |os
cual es pueden efectuarse tanto en las oficinas como en el canpo.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de asistencia en la fiscalizacién y auditoria de registros contabl es,
si no cuenta con el titulo técnico wuniversitario que |lo acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanente al P.E|1.).

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de licenciatura en
Contabilidad o carreras afines (aplicable al P.E.l y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios de Contabilidad Gubernanental .

Cursos o seminarios de Sistenmas de Auditoria.

Cursos o sem nari os de Metodol ogia de |a |Investigacion
Cursos o sem narios en Programas de Aplicaci on Conputaci onal

QO ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de auditoria contable y financiera.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades propias del oficio.

Procedi mi entos admi ni strativos rel aci onados con fiscalizacio6n y auditoria.
Normas y funcionam entos que rigen la auditoria.

Met odos y procedi mentos de auditoria.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de andlisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el uso de comput adora.

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa oralnente y por escrito.

Destreza en el nanej o de maqui nas sunadoras y cal cul ador as.

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 59 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ASI STENTE DE AUDI TOR

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | ADCQ0001 |deigo General : | ADCO0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de verificacion, tramtacién y registro de docunentos vy
oper aci ones de apoyo de contabilidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Verificar la correccion de los cargos y la exactitud nunérica de conprobantes
reci bos, cuentas, facturas, relaciones y otros docunentos financieros.

Revisar y clasificar en los libros auxiliares facturas de proveedores, Ordenes de
conpra y otros cargos que afectan fondos fijos y cuentas especi al es.

Mant ener  al dia los libros auxiliares de contabilidad y de control
pr esupuest ari o.

Cont abi | i zar operaci ones nedi ante el manej o de maqui nas cont abl es.
Verificar los precios de nmateriales y otros insunbs contenidos en |os
conprobantes y facturas reci bidas de proveedores.

Revisar |os reenbolsos de caja nenuda, solicitudes de viaticos, 6rdenes de
conpras y cuentas contra el tesoro

Codi ficar facturas de proveedores, 6rdenes de conpra y otros cargos que afectan
fondos fijos y cuentas especi al es.

El aborar cuadros denostrativos sencillos o de totalizaci 6n de cuent as.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

Real i zar | os reenbol sos en cuanto al dinero gastado.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sen especializado realizando
tareas de verificacion, tramtacion y registro de docunmentos contables, s

no cuenta con el titulo técnico universitario que |lo acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de bachiller en conercio (aplicable solanente al P.E|1.).

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de licenciatura en
Contabilidad (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios internedi os en Progranas Contabl es por Comnput ador a.
Cursos o sem narios internedi os de Contabilidad Gubernanental .

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas en | a Contabilidad Gubernanental .

Pl anificaci6n y control de actividades contabl es.

Pr ocedi m ent os adm ni strativos rel aci onados con | a funci 6n de
contablilidad.

CONDI CI ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manej o de cal cul adora.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | M PDO001 |deigo General : | M PD0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ESTADI STI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recopilacion, verificacion, y registro de datos
estadisticos para |a preparaci 6n de infornes

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar y ordenar datos de diversa indole para el procesaniento de estudios
est adi sti cos.

Codificar y registrar datos de diversa indole para el procesam ento de estudios
estadi sticos.

Realizar <célculos sinples para obtener cifras y efectuar conparaciones
estadi sticas.

El aborar cuadros estadisticos verificando su exactitud.

Col aborar con el Personal de la institucion en la preparacion de infornes
estadi sti cos.

Mant ener actual i zados | os archivos de informaci 6n estadistica.

Participar en las propuestas de reorganizacion de los neétodos 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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia |laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de oficina en general, si no cuenta con el titulo técnico
universitario que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo técnico Universitario en Mtodos y Analisis Estadisticos, en
Estadistica, en Registros Médicos y Estadisticas de Salud o carreras afines,
0 dos (2) anos compl et os en | a Li cenciatura en Est adi sti ca.

Titul o secundari o de Bachiller

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os Conput aci onal es.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de el aboraci 6n de informes.
Procedi m entos admi ni strativos de oficina.
Programas de aplicaci 6n conput aci onal
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar i nfornes.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0089 | Codi go General : | PRDI 0402 |
Cl ase Ccupacional :

ASI STENTE DE | NVESTI GACI ON EDUCATI VA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con el andlisis, revision y evaluacion de
i nvestigaciones y asistencia técnica.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar las tareas de caracter adm nistrativas contenpl adas en el cronogranma de
actividades, que se requieran para dar cunplimento a los objetivos de |los
perfiles de i nvesti gaci 6n.

Participar en las reuniones de |os equipos nulti e interdisciplinarios, a fin de
coordi nar acciones que aseguren la ejecucion y seguiniento de los perfiles de
i nvesti gaci 6n.

Informar sobre el desenpefio del personal y el uso de los nmateriales e insunps
asi gnados, para |la ejecucion de |las actividades de investigaci on.

Presentar a |los investigadores responsables, los infornmes técnicos peri6dicos
establ eci dos por la instituci én, sobre | as activi dades de investigaci 6n.

Vel ar por el cunplinmento de | os programas adnini strativos asi gnados.

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 |[|o0s recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

necesari o.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 65 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ASI STENTE DE | NVESTI GACI ON EDUCATI VA

Dos (2) afios de experiencia realizando trabajos de apoyo en |la generaci6n
de proyectos de investigacién a nivel técnico, si no cuenta con titulo a
ni vel de licenciatura que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Psicologia, |Investigacion vy
Eval uaci 6n Educativa o carreras afines (aplicables al P.E.l. y al P.O1l.)

Titulo técnico universitario en Métodos y Analisis Estadisticos o carreras
afines (aplicables al P.E.l. y al P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en el aboraci 6n de proyectos.
Cursos o sem narios en redacci 6n de informes técnicos.
Cursos o semnari os en conputadora

Cursos o sem narios sobre Técnicas de Investigaci 6n

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Aplicaci 6n de métodos estadi stcos.

Apl i caci 6n de principios basicos de estadisitica.
Uso de | a conmputadora y programas conputaci onal es.
Técni cas de progranaci 6n de acti vi dades.

Técni cas de control de actividades.

Organi zaci 6n y procedi mentos de la Institucidn
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para preparar infornmes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para analizar situaciones y plantear sol uciones efectivas.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | CGRI 0001 |deigo General : | CGRI 0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE RELACI ONES PUBLI CAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de apoyo en | a divul gaci 6n de informaci 6n de |as activi dades
rel acionadas con los programas Yy servicios que se desarrollan en la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organizar y efectuar bajo la direccion del superior jerarquico todo lo
rel aci onado con actos connenorativos, ruedas de prensa, actividades sociales,
cul tural es, deportivas y beneficios que Ileva a <cabo la institucién.

Coordi nar la instalaci 6n del equi po audi ovisual y de sonido en |as reuni ones que
se organicen para atender a visitantes e inversionistas interesados en el
funci onami ento y oper aci ones conerci al es y soci al es.

Participar conjuntamente con personas de la wunidad admnistrativa, en Ila
di l vul gaci 6n de actividades de interés para la Institucién, a funcionarios,
publico y medi os de conuni caci 6n soci al

Coordinar y seleccionar el material necesario para la confeccién de la nenoria
anual , los boletines y nural es sobre las actividades de la Institucion

Recopi l ar informaci 6n rel aci onada con las actividades y otros asuntos que deben
ser divulgados y participar en la redacccion de noticias, felicitaciones vy
al ocuci ones.

Actuar conp namestro de cerenbnia en actos o0 eventos institucional es cuando se le
solicite.

Coordinar las charlas e instalacién del pabelld6n de la Institucion en Ias
activi dades que participe.

Recortar anuncios, articulos o noticias de periddicos, revistas y otros de
publicaci 6n sobre todpicos de interés para |la Institucién

Transcribir a nmaquina cual quier noticia o escrito que se elabore o redacte en la
uni dad admi ni strati va.

Oientar a los funcionarios publicos en general sobre las |eyes y procedi nientos
de operaci ones del &rea segregada.

Mant ener un control en la disponibilidad de |os recursos asignados a l|la unidad
admi ni strativa.

Programar |os requerimentos de uso de los recursos nateriales asignados a
puest o que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral, a nivel sem especializado, realizando
tareas de apoyo en la divulgacion e informacidén de las actividades
rel aci onadas con los programas de la institucidon, si no cuenta con e

titulo técnico universitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Publ i ci dad, Rel aciones Publicas o carreras afines (aplicable al P.EI. y a
P.O1.).

Titul o secundari o de Bachiller (solanente aplicable al P.E. 1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en protocolo y cerenpni al del estado.
Cursos o semnari os en redacci 6n y ortografia.

Cursos o semnarios de |iderazgo.

Cursos o semnari os de conputadora.

O ros cursos o senminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Princi pios y Técnicas de Rel aci ones Publi cas.

Normas y reglanmentos que rigen |a nateria de Rel aci ones Publi cas.
Redacci 6n y Ortografia.

Manej o de comnput ador a

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
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Capaci dad de analisis y sintesis.

Iniciativa y buenos nodal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | ADTS0001 |deigo General : | ADTS0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE TESCRERI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos asistenciales en la recepcién y control de los ingresos, y
| os desenbol sos de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar la emsién de cheques de acuerdo a los diferentes conceptos de pago,
conp vi atico, orden de conpra, cuentas institucionales, pago de noém na

Obtener la informaci 6n confiable sobre |los saldos bancarios y el novimento de
fondos institucionales (inversiones y funcionaniento), y elaborar infornes.

Registrar y verificar el novimento de |as diferentes cuentas bancari as.

Detectar e informar de cualquier irregularidad detectada en el novimento
contabl e y/o financiero.

Qperar el sistema SIAFPA para el registro de transacciones y la emsion de
cheques.

Atender |a ventanilla de pago, entregando cheques y recibi endo ingresos.

Asegurar |a coherencia de la informaci6n que brinda la unidad y su validez ante
la Jefatura de Tesoreria.

Cunplir con las normas y procedimentos en nateria de resguardo de titulos y/o
val ores.

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 |los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado en materia de
recepci 6n y control de los ingresos, y |os desenbol sos, si no cuenta con el
titulo técnico universitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (solanente aplicable al P.E. |.)

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Contabilidad, Banca y Finanzas o carreras afines (aplicable al P.EI. y al
P.O1.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Sistemas Contables.

Cursos o sem narios de Contabilidad Gubernanental .

Cursos o semnarios de Principios y Técnicas de Trabajos de ficina.
Cursos o semnarios de Apertura de Libros Contables.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Pl ani ficaci6n y control de actividades.

Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con el manej o contabl e.

Normas y reglanentos que rigen las actividades de tesoreria en el sector
publ i co pananefio.

Principios 'y técnicas generales sobre la gestion de tesoreria
guber nanent al

CONDI CI ONES PERSONALES

Capaci dad de andlisis técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 72 DE 386



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

Codi go I nstitucional: | RHBNOOO6 |deigo General : | RHBNO302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE TRABAJADOR SOCI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos a nivel de asistencia en la ejecuci6n de estudios, andlisis
e investigaciones sociales dentro de la unidad individuo - familia, grupo y
conuni dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir en los trabajos de investigacion sobre las condiciones sociales,
econénicas, clinicas, escolares y otras dentro de |la unidad individuo - famlia
grupo y conuni dad.

Recopil ar y ordenar infornaci 6n, notas de control, registros y otros.

Brindar informacion a funcionarios, estudiantes y publico en general sobre
si tuaci ones y probl emas soci al es, econénicos y famliares.

Organi zar activi dades y eventos social es, deportivos, recreativos y otros.
Real i zar entrevistas y confeccionar historiales de | os casos atendi dos.

Presentar infornes de las actividades realizadas, en fornularios y otros
docunent os, segun procediniento técnico y operativo de |a especialidad.

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

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ASI STENTE DE TRABAJADOR SOCI AL

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem - especializado en la
ej ecuci 6n de estudios, analisis e investigaciones de tipo social, si no
cuenta con el Técni co Universitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o secundari o de Bachiller (solanente aplicable al PEIl)
Titulo técnico en Desarrollo Comunitario (aplicable al PElI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os sobre técnicas de investigaci 6n soci al
Cursos o sem nari os sobre técnicas de entrevistas.

Cursos o semnarios sobre terapia de grupo

Cursos o semnari os sobre manej os de conput ador as.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Conoci m entos sobre principios, métodos y técnicas utilizadas en el area de
Trabaj o Soci al .

Conoci m ent os sobre técnicas de entrevistas e investigaci ones de canpo.

Conoci mi entos sobre planificacién y control de actividades sobre Trabajo
Soci al .

Conoci m ent os sobre nanej o de computadoras y paquetes conputaci onal es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para trabajar con situaci ones y problemati cas de indol e soci al

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | CGCA0002 |deigo Gener al : | CGCA0502 |
Cl ase Ccupaci onal

AUDI TOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUMEN DE LAS TAREAS
Real i zar trabajos de fiscalizacion, investigacién y control de Ilas

transacci ones y operaciones contables y financieras que se realizan en la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ect uar analisis de las diferentes cuentas del balance de situacioén y otras
operaci ones financieras dentro del departanento.

Analizar los informes financieros y otros registros de ingresos y egresos.
Ef ectuar aval tos a | os bi enes dados conp garanti a.
Revi sar y analizar bal ances, arqueos de caja y otras operaciones simlares.

Exam nar Ordenes de pago, de conpras, planillas de sueldo, viaticos vy
conci |l i aci ones bancari as.

Anal i zar las solicitudes de crédito de prestatarios, cuando el caso |lo anerite.

Practicar inventarios o inspecciones en bienes patrinoniales y presentar infornes
de | os resul tados obteni dos.

Mant ener actualizada | a infornaci 6n sobre | os regi stros y docunentos que nanej a.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad, de nanera infornal y/o eventual, |las tareas
de otros
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL AUDI TOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas fiscalizacion,
investigaci 6n de registros contables, revision y control de docunentos conp
desenbolso de ingresos y otras acciones financieras a nivel técnico
especi ali zado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o nive
pr of esi onal (0502).
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os avanzados en Analisis Financiero.

Cursos o sem nari os avanzados en Auditoria y Fiscalizaci 6n Gubernanental .
Cursos o sem nari 0os avanzados en Programas de Aplicaci é6n Consul tori al

Cursos o sem nari os avanzados en El aboraci én de | nformes Financi eros.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Di sposi ciones | egales y reglamentari as sobre auditoria.

Técni cas de auditoria.

Aplicaci 6n de programas informaticos.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades contabl es y financieras.

Procedi mi entos adm nistrativos relacionados con la auditoria de ingresos y
gast os.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagnéstico técnico.

Capaci dad para las rel aciones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de la infornmaci6n

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL AUDI TOR

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Licencia de Contador Publico Autorizado, otorgado por la Junta
Técni ca de Contbilidad. Ley 57 de 1 de septienbre de 1978, gque regula
el ejercicio de la profesién de Contador Publico Autorizado. G O N°

18, 673 de 28 de septienbre de 1978.
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 77 DE 386



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

Codi go I nstitucional: | LGAL0002 |deigo General : | LGALO101 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE ALNMACEN

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo en el recibo, almcenamento y despacho de
materi al es y equi po en un al macén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Despachar materiales de acuerdo a solicitudes de las diferentes unidades
adm ni strativas.

Al macenar materiales, colocandolos en los armarios, segun el orden vy
procedi m ent os est abl eci dos.

Cargar y descargar material es

Abrir 'y cerrar cajas y otros envases, para su registro y catal ogacion
correspondi ente o para atender las solicitudes de pedidos.

Realizar la |inpieza periddica de |os material es al nacenados.
Asistir al alnmacenista en el nanejo del tarjetero de control de naterial es.
Col aborar en el inventario permanente del al macén

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

Ordenar y registrar material es para su al macenanmni ent o.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL AUXI LI AR DE ALNACEN

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de registro y control de al nacenaje.

Ri esgos y nedi das de seguridad que se deben tomar en el oficio.
Si stema de Inventario.

Organi zaci 6n y funci onam ento de un depésito o al macén.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad para |l as relaciones interpersonal es.

Destreza para el recibo y manteni mento de nercancia.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | M Al 0004 |deigo General : | M Al 0201 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE BI BLI OTECA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de apoyo en las |abores de clasificacion y ordenam ento de
todo el mmterial didactico con el fin de orientar a |os usuarios sobre |os
di stintos servi ci os que presta I a bi bl i ot eca.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Localizar en |los anaqueles el material bibliografico (libros, revistas,
peri édicos y otros) solicitado por |os estudiantes y puablico en general

Ayudar a los lectores a localizar fuentes de infornacion.

Col aborar con la tramtaci én del material bibliografico de una biblioteca.

Ayudar en la tramtaci 6n de pedi dos de li bros.

Ll evar el control de los libros solicitados, en concepto de préstanp o consulta,

si gui endo | as nornas est abl eci das.

Recaudar el inporte de las multas por norosidad aplicadas a |os usuarios de una
bi bl i ot eca.

El aborar las fichas del material bibliografico de una biblioteca.

Realizar el proceso de inscripcion de lectores y archivar las tarjetas
correspondi ent es.

Regi strar las revistas, segun el sistena y |os nedi os establ eci dos.
Preparar nmaterial bibliografico para su encuadernaci én.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas béasicas de apoyo en las |abores
de clasificaci6on y ordenami ento de todo el material didactico con el fin de
orientar a los wusuarios sobre los distintos servicios que presta una
bi blioteca, si no cuenta con el titulo secundario técnico que |lo acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundario de Bachiller (aplicable al P.EIl. y P.O1l.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os de ordenam ento de biblioteca.

Cursos o Sem narios de clasificaci6n de material didacticos.
Cursos o Seminarios de Informatica.

Qros Cursos o Sem narios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Conoci mentos de funcionamento de |os servicios brindados para |a
bi bl i ot eca.

Principios de técnica de biblioteca.

Clasificaci6n de material bibliografico en general

Conoci m entos de programas basicos de informatica y manej o de Conput ador a.
Programaci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 81 DE 386



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

Codi go I nstitucional: | RHBNO00?2 |deigo General : | RHBNO201 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE MAESTRA PARVULARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Real i zar trabaj os de apoyo en el cuidado, atenci 6n y educaci 6n de péarvul os.
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Reci bir cotidiananente a los parvulos, al inicio de la jornada y entregarlo a sus
padres al final de la msna.

Participar en la ejecucién de los programas y actividades de estinulacién vy
educaci 6n de | os parvul os.

Col aborar con las | abores recreativas, organizando juegos y otras activi dades de
entretenim ento.

Ayudar a ensefiar a | os nifios a tomar sus alinentos; ademas cuidarlos durante |as
siestas y en la ejecuci 6n de |las actividades.

Aconpafiar a los nifios a realizar sus necesidades fisicas y brindarles el apoyo
necesari o.

Mant ener informado al superior sobre |os acontecinientos, situaciones o
i rregul ari dades presentadas durante |a jornada de trabajo.

Contribuir con la linpieza y el orden del area de trabajo.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afo de experiencia labora en tarea basica de cuidado, atencién vy
educaci 6n de parvulos; si no cuenta con el titulo secundario técnico que |lo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundari o de Bachiller Pedagoégico (aplicable al P.EIl. vy P.O1I.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre atencion y cuidado de parvul os (Puericul tura).
Cursos o semnarios sobre principios de Psicologia Infantil.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.
CONCOCI M ENTOS NECESARI OS
Técnicas y practicas basicas para el cuidado de parvul os.

Actividades recreativas propias del oficio y materiales didacticos
utilizados en |as m smas.

Princi pi os basi cos de Psicologia Infantil.

Programaci 6n 'y Control de actividades relacionadas con la atencion vy
cui dado de parvul os.

Técnicas y practicas rel aci onadas con | a Pedagogia Infantil.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi |l i dad para intrepretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad y di sposicion para tratar con ni fios pequefios.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para el aborar material didéactico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0003 |deigo Gener al : | DSPR0101 |

Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE TAPI CERI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo en la ejecuci6n de actividades manuales de
tapi ceria que requieren esfuerzo fisico

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Efectuar las tareas nas sencillas de elaboracioén, reparacién y tapizado de
nuebl es.

Col aborar en la nmedicion y corte de materiales utilizados en |os trabajos, de
acuerdo a indicaciones claras.

Sum nistrar los materiales, herramentas y equipos propios del oficio a
trabajador calificado con quien |abora de acuerdo a los requerinmientos de
cliente.

Controlar el desarrollo de sus tareas en cuanto a su calidad, resultados vy
opor t uni dad.

Cargar, descargar y transportar |los materiales y nmuebles tapizados, del taller a
| ugar del cliente.

Li mpi ar aquel l os muebl es confecci onados, asi conp el éarea donde se ejecuta el
trabaj o.

Desarrol | ar ademas de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que le
sean enconendadas dentro del al cance del m sno.

Aconodar nuebl es tapi zados y ubicarlos en el area que se realiza el trabajo.

Apoyar con otras tareas afines al tapizado y confecci 6n de nuebl es.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL AYUDANTE DE TAPI CERI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de tapiceria.

Met odos y procedi m entos en tapiceria.

Equi po, herramientas y nateriales utilizados en | a | abor de tapiceria.
Principios y técnicas en |las | abores de apoyo.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.
Destreza en el manejo o uso del tapizado.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de tapizado.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | MICv0002 |deigo General : | MICV0101 |

Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE ALBANI L

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para col aborar con el albafil en | a preparaci 6n de nezcla de
concreto, renodel aci 6n y manteninmento de obras civiles en general

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cargar las herramentas y materiales que se utilicen en los trabajos de
al bafil eria.

Ayudar al al bafiil en | a preparaci 6n de |a mezcla, colocaci 6n de bl oques, rellenos
y otras | abores afines.

Ayudar en |los trabajos de reparaci6n, construccién de pisos, fundaciones,
par edes, techos, losas y fornal etas para vigas.

Preparar nezclas de concreto de acuerdo a instrucci ones recibidas.
Col aborar en |a colocaci 6n de tubos, alcantarillas, nedias cafias y otros.

Linpiar las herramientas y demas instrunentos, asi conb el area de trabajo a
term nar |a jornada

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci én primari a.
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EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Préacticas, mnétodos y procedimentos basicos utilizados en el oficio de
al bafileria.

Técni cas de renodel aci 6n de obras civiles.

Materiales y herram entas de trabajo.

Ri esgos propios del oficio y medi das de seguri dad correspondi ent es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpertar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza para nmani pul ar instrunentos de al bafileria.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | MIMVDOO01 |deigo General : | MIMVD101 |
Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE SOLDADURA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la ejecucidén de labores sencillas de soldadura en la
i nstal aci 6n, reparacién y mantenimento de equi pos, estructuras y objetos de
net al .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cargar las herramentas, el equipo y los materiales que se requieren para la
ej ecuci 6n de | os trabajos.

Apoyar  al sol dador en trabajos de instalacion, reparaci 6n de piezas,
herrani entas, verjas, equipos, estructuras y otros objetos de netal

Cortar tramps de hierro de acuerdo a |las nedidas para realizar el trabajo de
sol dadur a.

Retirar del almacén los nateriales a utilizar en |os trabaj os de sol dadura.
Linpiar las herram entas, el equipo y el area de trabajo, al term nar |la jornada.

Realizar las tareas sencillas propias del area de trabajo, segun indicaciones
reci bi das.

Trasl adar las herramentas y material es que se requieren para |l a ejecuci 6n de |os
trabaj os.

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

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

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Técni cas de Sol dadur a.

Técnicas de instalaciodn, reparacion y mantenimento de estructuras de
nmet al .

Medici 6n y corte de estructuras de netal .
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpertar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el manejo de herram entas y equi po de sol dadura.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | MI&G.0002 | Codi go General : | MIG0101 |
Cl ase Ccupacional :

AYUDANTE GENERAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de apoyo en las |abores de carpinteria, pi nturas,
esti bam entos, nudanzas y |inpiezas en general.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con | os trabajadores calificados en | a ejecuci é6n de trabaj os nanual es.
Ef ectuar | abores de mantenim ento en general.

Sum ni strar los material es, herram entas o equi pos propios del oficio, al
trabaj ador calificado con quien |abora de acuerdo con |os requerimentos de
éste.

Car gar, descargar y transportar manualnente |los materiales utilizados en la
ej ecuci 6n del trabajo.

Mover y aconodar rmuebl es, equipos y otros material es ubicados en el area donde
se realiza el trabajo.

Linpiar las herram entas utilizadas, asi conb en el area en que se ejecuta el
trabajo, segun las circunstancias |o exijan.

Cargar y aconodar paquetes y cajas en |lugares donde se |le indique.
Col aborar en cual qui er tarea de mantenini ento cuando se requiera.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Ri esgos de trabajo y nedi das de seguri dad correspondi ent es.
Mat eri al es, herram entas y equi po de mant eni m ento.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para |as rel aciones interpersonal es.
Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.
Destreza en el nmanejo de herramientas, materiales y equipo, segun

corresponda.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | M Al 0005 |deigo General : | M Al 0402 |
Cl ase Ccupaci onal

Bl BLI OTECOLOGO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinaci 6n y supervision de actividades y servicios de
i nformaci 6n del material bibliografico especializado, que brinda la biblioteca
i nstitucional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Aplicar normas y procedinentos para el uso adecuado de los recursos de la
bi bl i ot eca.

Adnministrar la seleccion de material bibliografico y audiovisual requerido.
Clasificar el material bibliografico de acuerdo a normas establ eci das.

Revi sar catalogos de librerias y editoriales a fin de seleccionar obras y sugerir
su adqui si ci 6n.

Atender y orientar a |los usuarios sobre los distintos servicios que presta la
bi bl i ot eca.

Indicar a los funcionarios l|las fuentes de infornmaciéon referentes a la
bi bliografia nacional y extranjera existente.

Verificar la recuperacion de 1los docunmentos prestados y otros que sean
necesari os.

El aborar normas de catal ogaci 6n y preservaci 6n de docunentos, libros y otras
publ i caci ones.

Real i zar estudi os para determ nar necesi dades de infornmaci 6n de | os usuari os.

El aborar |as propuestas de reorgani zaci é6n de |os nétodos y procesos de trabajo
que se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral en nateria de coordinaci 6n y supervisi 6n
de actividades y servicios de informaci 6n del material bibliografico en una
bi blioteca a nivel técnico, si no cuenta con titulo a nivel de licenciatura
gque |l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Bi bl i otecol ogia o carreras afines (aplicable solanente al P.E |.).

Titulo universitario de Licenciatura en Bibliotecologia o carreras afines
(aplicable al P.E.l1. y al P.QOI.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios internmedi os en Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem narios internedi os de Supervision de Personal

Cursos o sem narios internmedi os en Técnicas de Archivo Bibliogréafico.
Cursos o semnarios internedi os en Progranas de Aplicaci 6n Conput aci onal

Qros cursos o sem narios de especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de bi bliotecol ogi a.

Normas y reglanmentos que rigen la materia de biblitecol ogia.
Técni cas de Planificaci6n y programaci 6n de bi bliotecol ogi a.
Progranaci 6n y control de actividades de | a biblioteca.
Procedi mi entos adm nistrativos rel aci onados con | a bibliotecol ogi a.
Programas de apli caci 6n conput aci onal

Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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Habi | i dad para seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.
OTRCS REQUI SI TOS

Posser idoneidad profesional cono Bibliotec6logo de acuerdo a |o que
establece la Ley 20 de octubre de 1984, que regula el ejercicico de la
pr of esi 6n.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0004 |deigo Gener al : | DSPR0201 |

Cl ase Ccupaci onal

BORDADCRAS
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de bordados, dando un acabado de calidad que exige el propio
di sefio a confecci onar.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Centrar y nmedir el dibujo en la tela seguin el disefio establ ecido.

Mont ar el disefio requerido segin el nodel o solicitado.

Conmbi nar | os col ores de acuerdo al nodel o solicitado.

Sacar el dibujo segun disefio en |a tela.

Bordar el trabajo ya nontado en la tela.

Cortar el dibujo o |logo, una vez se ha term nado de bordar

Li mpi ar 1 os hil os sobrantes del bordado.

Verificar el acabado final segun el disefio solicitado.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os neétodos y procesos de trabajos que

se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia en |abores rel acionadas con el trabajo de costura
fina, dando acabado de calidad que exige el propio disefio a confeccionar, s

no cuenta con el titulo secundario técnico que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Educacion para el Hogar (aplicable al
P.El. yal P.OI.)

Titul o secundari o (aplicable solanmente al P.E. 1.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de nodisteria.

Cursos o semnarios de corte y confeccion

Cursos o semnarios de técnicas de cal ado y bordado.

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento en nmateria de nodisteria.

Manejo de | os equipos y materiales utilizados en el proceso de bordado.
Principios y técnicas de bordado.

Programaci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Destreza en el manejo o uso de maqui na de bordar

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de costura.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCZ0001 |deigo General : | ADCZ0201 |
Cl ase Ccupaci onal

CAJERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os recaudando sumas de dinero y otros val ores, y pagos menores
por conceptos varios en la Institucion u otras dependenci as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revi sar | os docunent os que por concepto de pago | e sean presentados

Recibir el dinero y otros valores por concepto de pago de | os cargos establ eci dos
en | os docunentos presentados, verificando que correspondan a | a suma esti pul ada.

Ef ectuar diarianente el arqueo de caja, conjuntanmente con el supervisor para
confirmar el bal ance de caj a.

Registrar y firmar los reci bos o docunentos de pagos y efectuar el desglose de
las copias segun el procedimento establecido para el analisis posterior de
cont abi | i dad.

Llenar y registrar en el control diario las sumas recaudadas para efectuar el
bal ance di ari o de caj a.

Remitir los valores recaudados o pagados (dinero, cheques, conprobantes,
constancia de pago y otros) e informes del novimiento de caja al funcionario o
uni dad correspondi ent e.

Brindar infornes perioddicos a su jefe sobre |as actividades que realiza.

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 estado de los recursos asignados al puesto de
trabaj o que ocupa

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |laboral, realizando tareas basicas recaudando
sumas de dinero y otros valores y pagos nenores por conceptos varios, Ssi no
cuenta con el titulo secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundario de Bachiller en Comercio. (aplicable al P.El. y a
P.OI1.).

Titul o Secundario (aplicable al P.EI1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en el aboraci 6n de infornes.

Cursos o0 semnarios en sistemas conputacionales de uso en la unidad
admi ni strativa.

Cursos o semnarios en rel aci ones hunanas y atenci 6n al publi co.

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y préacticas de nanejo de caja.
Cont abi | i dad gener al

Normas y procedi m entos que regulan | a acti vi dad.
Rel aci ones Humanas.

Programaci 6n y control de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para realizar calcul os matemati cos con rapidez y precision

Habi | i dad para realizar balance de caja y el aborar infornmes de trabajo

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manej o de equi pos conputaci onales y de oficina.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | MICV0003 | Codi go General : | MICV0201 |
Cl ase Ccupacional :

CARPI NTERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para construccion, reparaci6n y nanteniniento de paredes,
puertas, ventanas, pisos y otras estructuras de nadera, gypsum o material es
simlares.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Construir y reparar puertas, ventanas, narcos, arnmazones, nuebles de nmadera,
tales cono sillas, nesas y estanterias de acuerdo con | os planos y disefos.

Interpretar planos y disefios de trabajos por realizar.

Conf ecci onar dibujos o bosquejos de |os trabajos que se efectlian de acuerdo con
especi ficaci ones técnicas.

Sel eccionar la madera y demés naterial es que se utilizan en la realizaci6n de |as
t ar eas.

Ajustar, ensanblar y nontar |os elenentos interiores y exteriores de nadera en
los centros escolares tales conpb puertas, nmarcos, ventanas, revestimentos de
par edes y accesori os de mader a.

Vigilar el mantenimento y conservacion de la naquinaria y herramentas de
trabaj o.

Preparar presupuestos de mmteriales para la realizacion de los diferentes
trabaj os asi gnados.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de construccion
reparaci 6n y mantenimento de paredes, puertas, ventanas, pisos y otras
estructuras de madera, gypsum o nmateriales simlares, si no cuenta con e
titulo secundario técnico que | o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo secundario de Bachiller Industrial o Perito Industrial con
especi alizacion en Construccién o Ebanisteria (aplicable al P.EIl. vy
P.OI1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios en instalaci6n del cielo raso.

Cursos o semnarios en carpinteria de mantenimento y reparaci 6n
Cursos o sem narios en calculos aritméticos.

Cursos o seminarios en carpintero instal ador

Cursos o semnarios en normas de seguridad e higiene ocupacional

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y préacticas utilizadas en trabajos de carpinteria.
Progranmaci 6n y control de actividades de carpinteria.

Cal cul o de nateri al es.

Técnicas de carpinteria para |a construcci 6on.

Equi pos, herramientas y nmaterial es de trabajo.

Ri esgos de trabajo y | as nmedi das de seguridad correspondi entes.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
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Habilidad en la |l ectura e interpretaci 6n de pl anos de construcci 6n.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | ADCZ0002 | Codi go General : | ADCZ0201 |
Cl ase Ccupacional :

COBRADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con el cobro de dinero o valores en concepto de
pagos que realicen los clientes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir autorizaciones de descuento directo, suspensiones, notas a Enpresas
Privadas o Gubernanent al es.

Reci bir dineros de | os pagos que realicen los clientes, en efectivo o en cheques.
Conf eccionar y entregar estados de cuentas y/o recibos a clientes o usuari os.

Llevar un registro de control de las visitas progranadas y las efectuadas a
clientes para efectos de cobros.

Informar al supervisor innmediato sobre las irregularidades encontradas y |os
probl emas que confrontan en | a ejecuci 6n de sus tareas.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa.

Regi strar entradas de dinero recaudado por pago de préstanps otorgados por |a
I nstitucion.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas relacionados con el
cobro de dinero o valores de pagos que realicen los clientes, si no cuenta
con el titulo secundario técnico que l o acredite.
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EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (aplicable al P.EIl. y P.OI.).
Titul o Secundario (solamente aplicable al P.E. 1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre atencion al puablico

Cursos o sem narios de redacci 6n de infornes.

Cursos o sem narios de informatica.

Cursos o sem nari os sobre detecci 6n de dineros fal sos.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Mat emat i cas basi cas.

Manej o de dinero y val ores.

Geografia en el area netropolitana

Procesos de atenci6n al cliente.

Programaci 6n y control de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Hai |l i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Destreza en el nmanej o de vehicul o.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer |icencia de conducir.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | RHBNOOO1 |deigo General : | RHBNO101 |
Cl ase Ccupaci onal

COCl NERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de preparaci 6n, condi nentaci é6n y cocci 6n de alinentos en el
conmedor de | os centros educativos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cal cular la cantidad de ingredientes necesarios para |a preparaci 6n y cocci 6n de
al i ment os.

Coci nar diarianente el nmenu establ eci do.
Vigilar la preparacion de alinentos y su coccioén, a fin de que se ajusten a lo
i ndi cado.

I nspeccionar |os trabajos de higiene y linpieza de platos, utensilios y equipos
de coci na en general

Col aborar con el inventario de existencia de materiales y equipo de |la cocina.

Verificar que |los alinmentos preparados beneficien a | a poblaci én autorizada para
tal fin.

Informar al supervisor innediato de | os dafios o desperfectos que tenga el equipo
de trabajo y la reposicion del material que se requiere

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

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de gastronom a.

Técni cas de el aboraci 6n de nmenu

El abor aci 6n de presupuesto de nenda.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dades cul i nari as.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | LGTI 0002 |deigo General : | LGTI 0101 |
Cl ase Ccupaci onal

CONDUCTOR DE VEHI CULO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de conducci 6n de vehiculos de tipo liviano y seni - pesados
para transportar estudiantes, funcionarios, materiales y equipos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conducir vehiculos livianos o sem - pesados tales conb autobuses para
transportar estudi antes, funcionarios, material es y equipo.

Contribuir al buen funcionamento del vehiculo verificando el nivel de agua,
aceite, conbustible, bateria y las Ilantas.

Reportar a funcionarios conpetentes |os dafios o desperfectos que detecta en el
vehi cul o asi gnado

Comuni car a su superior el grado de cunplimento de |las |abores asignhadas cada
vez que regresa de un recorrido

Mant ener el vehicul o asi gnado en buenas condi ci ones.

Revi sar y repara dafios nenores en casos de urgencia, sienpre que sea posible en
| os vehicul os asignados; ayudar a cargar y descargar nercancia, nmateriales vy
equi po segun requerim ento.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Regl amento de tréansito.

Sefial ami ento vi al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones humanas.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Destreza en el manej o de vehicul os.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer |icencia de conducir vigente.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0011 |deigo General : | PRDL0502 |

Cl ase Ccupaci onal

CONSEJERO EN REHABI LI TACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Ef ectuar trabajos de colocacion |laboral y de seguimento y adaptacion a |os
estudi antes en formaci 6n y egresados de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Eval uar | as habilidades ocupaci onal es de | os estudiantes en fornaci 6n y egresados
para | a determ naci 6n del perfil ocupaci onal

Oientar a los estudiantes en formaci6n y egresados sobre las diferentes areas
ocupaci onal es exi st entes.

El aborar estudios y analisis del nercado |laboral con mras a la realizacion de
practica futura col ocaci 6n de estudiantes y egresados.

Realizar | a colocaci6n laboral en las diferentes enpresas y dar el seguimento
respecti vo.

Identificar talleres y enpresas disponibles en | a conunidad para el desarrollo de
la practica o adaptaci 6n | aboral de estudi antes egresados.

Asesorar al cuerpo docente y directivo de programas y extensiones sobre demandas
y requisitos en el canpo |aboral de nuestro medio con miras a la conpetitividad
de | os egresados.

Real i zar Interconsultas con otros especialistas, cuando asi lo anerite el caso.
Oientar a Educadores y fanmiliares sobre el nanejo del joven en el aula y el
hogar .

Participar en giras técnicas - médicas a diferentes puntos del pais organi zadas
por la Institucion.

Real i zar investigaci ones especificas de |a especialidad o interdisciplinaria.
El aborar y desarrollar progranas de docencia a padres, educadores y otros.
Partici par en conisiones de trabajo, segun asignaci 6n superi or.

El aborar y asesorar proyectos de auto - gesti 6n para egresados con discapacidad y
fam | i ares.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en materia de col ocacion |aboral y de
seguimento y adaptaci 6n de |os estudiantes en formaci 6n y egresados de |la
Institucion, a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional
(0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Uni versitario de Li cenciatura en Ori ent aci 6n Educativa vy
Rehabi | i t aci 6n.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en col ocaci 6n | abor al

Cursos o sem nari os de Eval uaci 6n Ccupaci onal

Cursos o seminarios en el manejo del Recurso Humanos.

Curso o sem nario en Salud Ccupaci onal

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de | a especialidad en consejeria en rehabilitacion
Normas y reglanmentos que rigen |a nateria.

Técni cas de manej o de persona

Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la Institucioén

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es

Habi | i dad para el aborar informes técnicos
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Habi | i dad para | a conducci 6n de personal .

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | ADCQ0002 |deigo General : | ADCQ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

CONTADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de elaboracién, analisis e interpretaciones de infornmes y
regi stros contabl es que se ejecutan en | a unidad adm ni strativa.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y verificar los registros de ingresos y egresos en los libros de
contabilidad de |la entidad.

Real i zar trabajos sobre estados financieros, proyecciones de gastos y otras
oper aci ones cont abl es.

Anal i zar y preparar infornes contables, conciliaciones bancarias y balance de
conpr obaci 6n.

Registrar, resumir, analizar e interpretar |los costos de material es, nmano de obra
y gastos indirectos utilizados en |la produccién de articulos o en |a presentaci én
de | os servicios.

Revi sar | os reenbol sos de caja nmenuda, solicitudes de viaticos, 6rdenes de conpra
y cuentas contra el tesoro.

Revi sar | os reenbol sos de caja nenuda, solicitudes de viaticos, 6rdenes de conpra
y cuentas contra el tesoro.

Participar en la verificacion del sistema de contabilidad, elaboracion de
inventario y en |la preparaci on de procedi m entos adecuados para ejecutar dichas
| abores.

Preparar infornes relativos a las actividades realizadas a solicitud de su jefe
i nnedi at o.

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 requerimentos de uso de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de elaboracién
analisis e interpretacién de informes contables a nivel t écni co
especi ali zado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nive
pr of esi onal (0502).

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os en Preparaci 6n de infornmes financieros.

Cursos o seninarios en Contabilidad Gubernanental .

Cursos o sem narios intermedi os en Técnicas Mdernas de Cal cul os Contabl es.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Pl anificaci6n y control de actividades contabl es.

Procedi m entos adninistrativos relacionados con |los trabajos contables vy
financi eros.

Técni cas de contabi | i dad.

Si stema de contabilidad gubernanental y del manejo de fondos publicos.
Normas y reglanmentos que rigen |a nateria de contabilidad.

Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
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Habi | i dad para seguir instrucciones.
Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Habi | i dad para el analisis de informacidn.
OTROS REQUI SI TOS

Poseer Licencia de Contador Pudblico Autorizado, otorgado por la Junta
Técni ca de Contabili dad.

Ley No. 57 de 1 de septienbre de 1978, que regula el ejercicio de la
rof esi6n de Contador Publico Autorizado. GO No 18, 673 de 28 de
septienbre de 1978.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | RHCP0003 |deigo General : | RHCP0402 |

Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR DE ADI ESTRAM ENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de organi zaci 6n, el aboraci 6n y eval uaci 6n de | as activi dades
rel aci onadas con los programas de las jornadas de capacitaci 6n que sean
solicitadas por las diferentes &reas curriculares y admnistrativas

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y garantizar el desarrollo arnmdnico con las jornadas y el cunplimento
de la progranaci 6n asi conb el bienestar de |os particulares de |as m snas.

Promover el dialogo de las ideas entre los participantes y la evaluacio6n oral y
escrita de la jornada

Desarrol | ar constantenente jornadas de capacitacién y servir de enlace con |as
uni dades curriculares y adm nistrativas.

Elaborar la lista de nateriales y equipo que se necesitan para realizar vy
presentar infornes técnicos de | a capacitaci 6n a nivel nacional e internacional

Pronover el ofrecimento de becas para personal docent e, directivo vy
adm ni strativo de la entidad.

Est abl ecer |1 0s programas de capacitaci 6n a distancia para las provincias en |os
di ferentes niveles, tanto para el personal docente conp adm nistrativo

El aborar y coordinar |os programas que dicta el capacitador o facilitador de
acuerdo con | os |ineam entos establ eci dos.

Enviar la programaci én analitica de |os progranas de capacitacién para su
consi deraci 6n y conuni caci 6n a | os nivel es respectivos.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia l|aboral realizando tareas a nivel técnico de
or gani zaci 6n, el aboraci 6n y eval uaci 6n de activi dades de capacitaci 6n; si no
cuenta con el titulo a nivel de Licenciatura oque |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Psicologia, Admnistracion Pablica,
Enpresas con énfasis en Recursos Humanos, Técnol ogia Educativa, Educaci én o
carreras af i nes. (aplicabl es al P.EI. y P.O1.)

Titul o Técnico universitario en

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Psicologia, Admnistraciéon Publica, Enmpresas con énfasis en Recursos
Humanos, Técnol ogia Educativa, Educacién o carreras afines. (aplicable al
P.EIl. y P.OI.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 semninarios avanzados en netodol ogia para el Disefio de Programas de
Adi est ram ent o.

Cursos o sem nari os avanzados en Técni cas de Adi etrani ento.

Cursos o0 semnarios avanzados en Fornacién de Facilitadores de Alto
Desenpefo.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de sistenmas de adi estram ento.

Técni cas de adi estrani ento.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades de capacitaci én.

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con |a organi zaci é6n y ej ecuci 6n
de programas de capacitaci on.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagnéstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Habi | i dad para | a expresi én por escrito.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | RHCP0001 |deigo General : | RHCP0302 |

Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE CAPACI TACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordi naci 6n, progranmaci 6n, organi zaci 6n y control de |as
activi dades y acci ones de capacitaci 6n en |l a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar, programar Yy organizar actividades y supervisar las actividades de
adi estram ento y capacitaci 6n dirigidas al personal de la Institucidn.

Gestionar el financiamento, instructores, aulas, nmaterial audiovisual vy
di dactico y otros a utilizar en las acciones de capacitaci 6n

Realizar estudios de investigaciones para determ nar necesidades de |a
Institucion o de sus uni dades, en nmateria de capacitaci én

Anal i zar los resultados del desarrollo de las acciones de capacitacion, el
aprovecham ento de los participantes, la participacidén de instructores y otros
aspect os.

Ef ectuar seguimento a |as acciones de capacitaciéon nmediante la revision de |as
tareas realizadas y el control de la utilizacion de |os recursos asi gnados

Sel eccionar | os candi datos para | as acci ones de capacitaci on

Rendir informes y |Ilevar registros del desarrollo y evaluacién de |Ilas
activi dades.

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 requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de organizaci6n, coordinacion y seguimento de las acciones y
actividades de capacitacion, Si no cuenta con el titulo técnico
uni versitario que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E.|.).

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Educaci 6n, Admi nistraci on Publica, Psicologia o carreras afines (aplicable
al P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios sobre técnicas de programacion y evaluacion de la
capaci t aci on.

Cursos o0 semnarios sobre la racionalizacion de procesos para |la
agilizacién de tramtes.

Cursos o semnarios de actualizacion relacionados con |a coordi naci 6n de
capaci t aci 6n.

Cursos o sem nari os sobre atencion al puablico.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de Sistenmas de Adiestram ento

Mét odos y procedi mi entos de adi estram ento.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admini strativos de la Institucién.
Técni cas presupuestari as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para coordinar y programar | os trabajos de capacitaci on.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para evaluar |os inpactos de |a capacitacion.
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Destreza en el manej o de conput ador as.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0012 |deigo General : | PRDL0402 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE EDUCACI ON Y ORI ENTACI ON FAM LI AR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de nivel técnico en la coordinacién de actividades
culturales y educativas con | os padres de fanmlia

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar jornadas educativas con tenas especificos a padres de fanilia de |la
pobl aci 6n estudiantil de la Institucioén

Oientar al padre de famlia a través de panfletos, revistas y otros nedi os que
permitan transmtir la infornacion

Coordinar con todos los directivos de enlace sobre la orientacidn en aspectos
especificos.

Conf ormar asoci aci ones de padres y asesoramiento continuo en lo referente a la
atenci 6n de sus faniliares di scapacitados.

Asesorar grupos de padres que van a col aborar en |os diferentes progranas.

Real i zar convivios famliares en la semana de la fanmilia, olinpiadas especial es,
festival de arte, dia del nifio, Orden Maria Correa.

I npl enentar talleres de autogestion para brindar ayuda a |los padres de famlia
gue cuentan con baj 0s recursos.

Partici par en actividades institucionales, culturales y deportivas.

Vel ar por la disponibilidad y el estado de |os recursos naterial es asignados al
puest o que ocupa.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de nétodos y procesos de trabajo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de coordi naci 6n de
activi dades educativas, culturales y deportivas con padres de famlia de
ni fios con necesi dades educativas especiales, dinanmca de grupos, nmanejo de
ni fios con necesi dades especi al es e inplenmentaci 6n de talleres de autogesti6n
de padres para padres de famlia de nifios, nifias y jévenes con di scapaci dad,
a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o
a ni vel pr of esi onal (0502).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios de ética y val ores.

Cursos o0 semnarios en técnicas del manejo del nifio, nifia y joven con
di scapaci dad.

Cursos o senminarios de planificacion, control y seguiniento del proceso de
desarrol |l o de habilidades del nifio, nifia y joven con di scapaci dad.

Cursos o semnarios de procedimentos admnistrativos por |os cuales se
rige la intitucion.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades.

Uso de recursos infornmaticos.

Pr ocedi m ent os adm ni strativos rel aci onados con la coordinaci 6n de
activi dades con padres de fanmli a.

Di sposi ciones legales y reglanentarias sobre |la nmateri a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Capaci dad para el analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para | a expresi 6n oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSGE.0001 |deigo General : | DSAE.0601 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE LA OFI Cl NA DE COOPERACI ON TECNI CA | NTERNACI ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de <coordinacion en la fornulaciéon de programas de
cooperaci 6n técnica internacional y acciones de salud, con las instituciones
guber nanent al es, no gubernanental es, paises, bloques regionales, agencias y
otros, vinculados con la planificacion y politica internacional, asi comp
tanbi én | a capacitaci on y propoci 6n del desarrollo de |os recursos humanos en
sal ud.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar con paises, bloques regionales, agencias, organi snos gubernanental es y
nmultil ateral es, fundaciones y organi zaci ones no gubernanmentales en el exterior
| as acci ones en educaci 6n que se deben desarrol | ar en Panama.

Coordinar la cooperaci6on financiera internacional en el canpo de |la educaci6n
especi al expresada en préstanps o donaciones conp una forma de conplenentar el
presupuesto, principalnente en proyectos, capacitaciones que establezcan la
educaci 6n especial y brindar asesoramiento de caracter internacional a |as
regi ones de educaci on del pai s, cuando asi Il o requi er an.

Coordi nar el establecimento de redes entre las unidades docentes vy
adm ni strativas con | os centros internacional es especificos en cada canpo.

Coordi nar la capacitaci6n y pronoci 6n del desarrollo de los recursos hunanos en
educaci 6n especial, en el exterior nediante cursos y becas internacionales y la
ubicaciéon a becarios extranjeros en cursos Yy entrenam entos nacionales

Solicitar cartera de proyectos de educaci 6n, registrar |os convenios y acuerdos
i nternacionales, fronterizos y nultilaterales, y precisar el alcance de |as netas
a las que el pais esta conpronetido con estos acuerdos internacionales.

Coordinar la asignaci 6n de voluntarios internacionales para la atencio6n de |os
servicios de educaci6n en las regiones del pais y las visitas de funcionarios
i nternaci onal es en calidad de observadores, consultores, asesores, participantes
de los proyectos en desarrollo y los programas de educaci 6n, enbajadores,
representantes de naciones y menbros de organisnos internacionales en |la
i nstitucion.

Tram tar condecoraciones, distinciones y premios tanto a extranjeros conb a
naci onal es, asi cono tanbi én el tramite para | a obtenci 6n de docunentos oficial es
para los funcionarios que realizan msiones oficiales en el exterior.

Presupuestar y |levar el balance de |as cuotas anual es y deudas retribuidas a | os
organi snos y agenci as i nternaci onal es.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad organi zativa a su cargo
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Controlar la utilizacién de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en
| a unidad bajo su responsabili dad.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
nedi das que correspondan en caso necesario, de acuerdo a los netodos vy
procedi m ent os vi gentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellas bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal inidrectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afos de experiencia |aboral en materia de fornul aci 6n de progranas
de cooperaci 6n técnica internacionales, conp profesional universitario, 6

Dos (2) afos de experiencia laboral en materia de fornmulaci 6n de progranmas
de cooperaci 6n técnica internacionales, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nenores, 0

Un (1) afo de experiencia |aboral en nmateria de fornulaci 6n de progranmas de
cooperaci 6n técnica internacional, a nivel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Admnistracién de Enpresas con
énfasis en Recursos Humanos, Econonia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios en Adninistraci 6n de | os Servicios de Educaci 6n

Cursos o0 seninarios en tendencia Adm nistrativa hacia |a excel encia de |os
Servi ci os de Educaci 6n.

Cursos o sem narios en Planificaci én y organi zaci 6n del trabajo.
Cursos o semnarios en gestién y toma de deci siones.

Qros Cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Normas y reglanentos que rigen |a nateria.

Adm ni straci én presupuestari a.
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Pl ani fi caci 6n estrat égica.

Principios y técnicas de negoci aci ones de Programas y Proyectos.
Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para coordinar Programas y Proyectos de Educaci 6n

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | DPPC0001 |deigo General : | DPPC0502 |

Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR DE PLANES Y PROGRAMVAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de disefio, coordinacio6n, evaluacion y control de planes y
progranmas de desarrollo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y evaluar la elaboracién y ejecuci6n de planes y programas que la
Institucion desarrolla a nivel de | a especialidad.

Apoyar en la organizaci6on y desarrollo de las actividades, acciones y planes,
segun | a necesidad y |ineam entos establ eci dos.

El aborar y proponer al superior jeréarquico propuestas de reorganizacion de |os
nmét odos, procesos e instrunentos de trabajo que se utilizan en el cargo que
ocupa.

Bri ndar asesoramiento y asistencia técnica y adm nistrativa en su especialidad a
personal de la Institucion, usuarios y publico en general

Dar seguimento cono nedida de control al desarrollo de las actividades técnicas
y adm nistrativas del cargo que ocupa

Coordinar la realizacién de estudio, investigaciones y analisis técnico de
acuerdo a | as necesi dades del servicio e indicaciones recibidas.

Atender consultas y brindar informacion en materia de su especialidad, segin
procedi m entos establ ecidos y criterios propi os en caso necesari o.

btener, interpretar, y procesar informacion relativa a las actividades de
trabajo en soportes nmanuales si es preciso, segun procedimentos de Ila
especi al i dad y par a mant ener el archivo de | os nm snos.

Participar en reuniones de trabajo con caracter informativo, de programaci6n,
eval uaci 6n y otros eventos simlares.

Realizar tramites, gestiones técnicas y adnmnistrativas relacionadas con |as
| abores del cargo que ocupa

Col aborar en las actividades de formaci 6n y capacitaci 6n de la fuerza | aboral de
la Institucion en temas rel aci onados con el area de su conpetenci a.

Asistir a la jefatura directa y demds cargos directivos de la Institucioén, en
materia relaci onada con los Sistenmas de Gestién de Calidad y otros aspectos que
regul an I a activi dad educati va

El aborar y analizar informes de gestién y docunentos de trabajo sobre |1os
di versos programas y nisiones especiales, segin las nornas técnicas y criterios
propi 0s en caso necesari o.

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 128 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL COORDI NADOR DE PLANES Y PROGRANMVAS

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln 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 eventua, las tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de coordinacion
eval uaci6n y control de planes y programas de desarrollo, a nivel técnico
especi ali zado (0302), técnico o profesional (0402 o 04039 o a nive
prof esi onal (0502).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci é6n Puablica, Licenciatura
en Admi nistraci 6n de Enpresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Industrial
Adm ni strativa.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de admini straci 6n y eval uaci 6n de pl anes y progranas.
Cursos o sem narios de el aboracion y analisis de informes técnicos.
Cursos o sem nari os de netodol ogias y técnicas de investigaci6n

Cursos o semnarios de estadisticas y nétodos cuantitativos.

Cursos o semnari os de rel aci ones hunanas y atenci 6n al publi co.

Cursos o sem nari os de nanejo de equi po de oficina e informatico.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Nor mas, regl anentos y procedi m entos de uso en | a unidad organi zati va.

Mecani snos de evaluaci6on 'y control gue regulan las actividades
correspondi entes a | a coordi naci 6n de pl anes y progranas.

Principios, técnicas y practicas de la especialidad correspondientes al
puest 0.

I nstrunentos cualitativos de eval uaci 6n de progranas.

El aboraci 6n y eval uaci 6n de progranmas y planes de desarroll o.
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Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para introducir, desarrollar nmétodos y procedi m entos técnicos
de trabaj o.

Habl i dad para el aborar, analizar informes y docunmentos de trabajo.

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa tanto oral cono escrita.

Habi | i dad para establ ecer y mantener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Destreza en el nmanejo de equipos de oficina y de progranmas conputacional es
de uso en | a unidad ogani zati va.

Destreza para trabajar en equi po.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | DSGL0002 |deigo Gener al : | DSG.0502 |

Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE PROYECTOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoram ento, investigacion, pronbpcion, progranmacion,
gesti 6n, admninistraci 6n, coordinaci 6n y segui m ento de proyectos que conlleven
al desarrollo de pr ogr anmes y pl anes de I a I nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pronover, organizar y adnministrar |os proyectos asignados con |a col aboraci 6n de
organi snbos naci onales e internacionales y supervisar |la gestion de |os proyectos
apr obados.

Mant ener y pronover una excelente relacion y coordinaci 6n con |0s organi snbs en
I a consecuci 6n de los proyectos, procurando la realizaciéon de los trabajos en
forma eficiente y efectiva y la agilizacion de los procesos y procedi m entos

Fornmular |as propuestas de proyectos de investigacién y de desarrollo
experinentales y denpbstrativos para |la busqueda de la financiacion publica,
privada e i nt ernaci onal

Di sefiar 'y reconendar al Director correspondiente, el prograna anual de
actividades de |os proyectos asignhados, a fin de dar seguimento a la |abor
real i zada y | ograr | os obj eti vos de | os n snos.

Programar, coordinar, realizar y docunmentar reuniones de coordinacio6n de
coordi nacibn con |os responsables de |os proyectos, organisnbs y personas
i nvolucradas, a fin de detectar dificultades y buscar soluciones que garanticen
el éxito de | os proyectos desarroll ados.

Crear, desarrollar, inplenentar y dar seguiniento a | os proyectos de capacitacién
gue esten involucrados en el proyecto que coordi na.

Vel ar por el uso adecuado de |os materiales, herram entas y equi pos asi gnados.

Dirigir y coordinar l|as evaluaciones de planes, progranas, proyectos vy
actividades tendientes a establecer el cunpliniento de las politicas, netas,
obj etivos y pr ogr amas est abl eci dos.

Coordi nar y supervisar el desarrollo técnico de |os proyectos asignados, con el
fin de contar con informaci 6n actual i zada.

Preparar y coordinar |a publicaci6n de nanual es, guias, folletos, conpilaciones
bi bi ograficas y otras nodali dades de material docunental y de informaci én, para
la divulgacion periddica de las actividades concernientes a |os proyectos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

necesari o.

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia realizando tareas de fornul aci 6n, coordi naci én
y/ o gestion de proyectos, a nivel técnico especializado (0302), técnico o
pr of esi onal (0402 0 0403) 0 a ni vel pr of esi onal (0502) .

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Industrial
Ingenieria Industrial Admnistrativa, Estadistica, Econonia, Adm nistracion
Pabl i ca, Adni ni straci 6n de Enpr esas, Mer cadeo.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 seminarios avanzados sobre Fornulaciéon y Coordinacién de
Pr oyect os.

Cursos o sem narios sobre Adm nistraci 6n de Proyectos.

Cursos o0 semnarios sobre investigacion, seguimento y control de
proyect os.

Cursos o0 semnarios de actaulizacion de relacionados con el proceso de
Coor di naci 6n de Proyect os.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Mét odos y técnicas de investigaci 6n y coordi naci 6n de proyectos.

Principios y técnicas de Econom a.

Real i dad soci o-econém ca de | a naci 6n

Normas y regl amentaci ones que rigen |a admnistraci 6n y coordi naci 6n de |o0s
proyect os.

Politicas institucionales.
Pl ani fi caci 6n y control de activi dades.

Uso de programas de aplicaci 6n conputaci onal. (Wrd, Excel, Power Point y
otros)

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habl i dad para | a expresi 6n por escrito.

Capaci dad de analisis y diagndstico estadistico.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad para nantener rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el nmanej o del equi po conputaci onal de uso en |a unidad.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0084 |deigo General : | PRDL0402 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR DE SERVI CI S TECNI COS Y MEDI COS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacion , organizacion y sistematizacion de la
atenci6n técnica y nédica de acuerdo a las necesidades y caracteristicas
particul ares de | os ni fos, ni fas y j bvenes con di scapaci dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Sistematizar |la infornaci 6n pedagdgica, técnica y nédica de |os estudiantes con
necesi dades educativas especiales de nanera que se mantenga |a confidencialidad
del nenor y ofrecer una herranmienta de trabajo al equipo de apoyo que preste el
servicio especializado en las escuelas regulares, con el fin de facilitar la
el abor aci 6n del PEI .

Insertar en el sistema y archivar docunentos e informes de |os estudiantes de
pl anta e incluidos, de nanera que se mantengan actualizados | os expedi entes.

Real i zar entrevistas a | os padres o acudientes de |os estudiantes incluidos en el
sistema regular con el fin de obtener infornaci6n necesaria para nantener una
ubi caci 6n actual i zada del nm sno.

Oientar a padres de fanmilia, docentes de educaci 6n especial y docentes regul ares
gue acuden a la Unidad de Coordinaci 6n, solicitando a |os servicios técnicos y
nedi cos el ingreso al subsistema de educaci 6n especial, en correspondencia a |os
nuevos par adi gnas.

Oientar y canalizar a los padres de fanmlia y docentes para que utilicen |os
servicios de salud de la conunidad, segun |o establece el Plan Nacional de
I ncl usi 6n.

Organi zar 1 0os expedientes de los alumos y alumas que asisten a las diferentes
escuel as y progranas en pl anta.

Apoyo de citas a los alumos y alumas que atiende el equipo transdiciplinario
asi gnado a pl ant a.

Mant ener contacto con las diversas coordinaciones para |la ubicaciéon de |os
expedi entes de acuerdo a |los traslados que se realizan por canbio de nivel, con
el fin de dar wun servicio nas eficiente a |a comunidad educativa

Mant ener conuni caci 6n con Asesoria Legal con el fin de facilitar la enision de
las certificaciones que |los padres de famlia y autoridades solicitan para la
realizaci on de di ver sos tramtes.

Organi zar conjuntanente con directivos y coordi hadores de equi po |a progranaci 6n
de | os Programas Educativos | ndividuales (PEl).

Capacitar y orientar al personal de secretariado sobre la correcta atenci én al
publico y buen nmanejo de |a docunentaci é6n de |a uni dad.
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El aborar inforne de |l as actividades realizadas en | a Uni dad de Coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segun sea

necesari o.

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en materia de coordinacion,
organi zaci 6n y sistemati zaci 6n de la atencion técnica y nédica de acuerdo a
| as necesidades y caracteristicas particulares de |os nifos, nifas y joOvenes
con discapacidad, si no cuenta con titulo a nivel de licenciatura que lo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en Educaci 6n Especi al con
especi ali zaci 6n en Ceguera, Baja Visioén, Pérdidas Auditivas y/o Retardo
Ment al . (aplicabl e al P.E.I. y al P.O1.)

Titulo Técnico Universitario de Docente Integral en Educaci 6on Especial o
carreras afines. (aplicable al P.EI. y al P.O1.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de redacci 6n de docunent os

Cursos o sem nari os de Educaci 6n Especial y Psicol ogi a.

Cursos o semnarios de planificaci6n y organi zaci 6n del trabajo.

Cursos o0 seminarios de supervision de la gestion admnistrativa de
educaci 6n.

Oros cursos o seminarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Uso de recursos informaticos.

Planificacién y control en el manejo y organizaci on de |os expedientes de
ni ios, nifias y jovenes con di scapaci dad.

Procedi mi entos administrativos relacionados con la funcioén del nanejo de
expedi ente de nifios, nifas y jovenes con di scapci dad.

Técnicas de coordinacidn, organizacién y sistematizacién de nmanejo
document aci 6n.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de anélisis y diagnéstico técnico de |os casos de nifios, nifias y
j ovenes con di scapaci dad.

Habilidad para interpretar instrucciones dadas por |los diferentes
especi al i stas que atienden esta pobl aci 6n.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
Capaci dad para el analisis de la informaci én
Habilidad para la expresion por escrito en cuanto a la redaccion de

i nf or mes.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0006 |deigo Gener al : | DSPR0201 |

Cl ase Ccupaci onal

COSTURERA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de confeccion y reparaci 6n de ropa, banderas y estandartes,
en forma manual o nediante | a operaci 6n de naqui nas de coser

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conf ecci onar por nedio del disefio o nedidas especial es, banderas, estandartes y
prendas de vestir tales cono: batas, uniformes especiales, etc.

Real i zar reparaciones a nano o maquina, alteraciones y ajustes a l|las prendas de
vestir y otro tipo de ropa

Llevar un registro y control de los nmateriales usados y de los articulos
conf ecci onados o repar ados.

Mant ener en buen estado de funcionaniento, el equipo e instrunmentos de trabajo.

Informar al jefe inmediato sobre | os dafios o desperfectos que tenga el equipo de
trabajo y la reposicion del material que sea necesario.

Solicitar a la secci6n de costura el naterial que se requiere para |la confeccion
y reparaci 6n de ropa.

Mant ener en orden el area donde se realiza estas | abores.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de operaci 6n de maqui nas
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de coser para confeccionar y reparar prendas de vestir, si no cuenta con el
titul o secundario técnico que | o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller |Industrial o Perito Industrial con
especi ali zaci6n en Disefilo, Corte y Confeccion de Vestidos o Sastreria
(aplicable al P.EI. y P.O1.).

Titul o Secundari o (solanente aplicable al P.E. 1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnminarios en nodisteria basica.

Cursos o semnarios en confecci6n de ropa para el hogar
Cursos o semnarios en nmanej o de naqui na industri al

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y préacticas en |la ejecuci 6n de trabajos de nodisteria.
Equi pos, instrunentos y material de trabajo.

Manej o de naqui na de coser

Progranmaci 6n y control de actividades de nodisteria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para la confeccidén y reparaci 6n de prendas de vestir y ropa de
hogar .

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi |l i dad para el trazado vy corte del naterial de trabajo.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para tener rel aciones interpersonal es.

Destreza en el nanejo del equipo e instrunentos de trabajo.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

OTRCS REQUI SI TOS
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | LGCP0001 |deigo General : | LGCP0201 |
Cl ase Ccupaci onal

COTI ZADOR DE PRECI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de cotizacidn de precios de mmteriales, equipos y otros
i nsunos; distribuicién de las solicitudes de cotizaci 6n de precios, selecciodn
de la cotizacién mhs baja de precios y otras que sean necesarias.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Anal i zar las solicitudes de cotizaciones de naterial es, equipos, reparaciones y
otras; ademds de seleccionar las ofertas mAs convenientes en relaci6on a la
cal i dad y pr eci os.

Real i zar las cotizaciones de precios de materiales y equi pos en general, nediante
Ilamadas telefénicas o visitas a las diferentes casas conerciales, segun
| i neam ent os gener al es e i nstrucciones reci bi das

Preparar y tramitar |as cotizaciones para concurso de precios, solicitudes y
Iicitaciones publicas, segun nornas y procedinientos vigentes.

Revisar y calcular cotizaciones para conprobar que corresponden en cuanto a
precios y calidad, a |lo convenido con |a casa conercial sel eccionada.

Preparar infornmes y cuadros estadisticos sobre diferentes aspectos relacionados
con |l as conmpras y sumnistros

Entregar nmercancia conprada al al macén, segun lineamentos generales e
i nstrucci ones recibidas.

Mant ener registros de control de asuntos relativos a las conpras, tales cono:
nonto de la adquisicion por unidades organizativas, estado de cuentas de
acreedores, notas de pedidos emtidas, facturas para cancelar y otros, segun
normas y procedi m entos vigentes.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |laboral en tareas bésicas de preparacion vy
tramtaci on de cotizaciones de precios de nmmteriales, equipos y otros
insunbs, si no cuenta con el titulo secundario técnico que lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o (aplicable solanmente al P.E. |.).

Titul o secundari o de Bachiller en Comercio (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os basicos en Sistenas de Conpra y Proveeduria.
Cursos o sem nari os basicos en El aboraci 6n y Preparaci 6n de Coti zaci ones.

Cursos o0 semnarios basicos en Mteméaticas Financieras y Licitaciones
Pabl i cas.

Cursos o sem narios en rel aci ones hunanas y atenci 6n al publi co.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de coti zaci 6n de precios.

Programaci 6n 'y control de actividades relacionadas con la cotizacién de
mat eri al es, servicios y otros insunos.

Cal cul os financieros sencill os.

Procedi m entos sobre las solicitudes de precios, concursos de precios y
l'icitaciones publicas.

Progranmas béasicos de informética. (Excel y Wrd).
Normas y regl anmentos que regulan | as conpras en el Estado.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al
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Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Destreza para sel eccionar | as mejores propuestas de precios.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0032 |deigo Gener al : | DSPR0302 |

Cl ase Ccupaci onal

DI BUJANTE
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de confecci6n de esquemas, mapas, ilustraciones y dibujos
técnicos comb apoyo a las distintas unidades administrativas de la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar trabajos de confecci6n de esquenms, ilustraciones y dibujos técnicos
conpb apoyo a las distintas unidades adninistrativas de |la Institucidn.

Copiar o dibujar diagranas y planos estructurales de instalaciones vy
construcci ones, anpliaci ones, anexos y otros.

Confeccionar dibujos técnicos para ilustrar portadas de |libros, folletos,
presentaci ones y exposici ones.

Di sefiar cuadros, gréaficas, organigrams, mapas, croquis, rotulos, carteles y
otros para las diferentes uni dades admi ni strativas.

Ef ectuar | os calculos para determ nar dinmensiones, superficie, volumen y otras
caracteristicas que requiera el dibujo.

Oientar a los funcionarios en relaci6n con materiales, costos, disefio y otros
aspect os rel aci onados con | os trabajos de dibujo.

Mant ener en buenas condi ciones | os instrunmentos y equi pos utilizados.

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 el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos, materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le
est abl ezcan.

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

Control ar permanentenente, el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral, a nivel sem - especializado,
real i zando tareas de disefios y dibujos técnicos, si no cuenta con el titulo
técnico uni versitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Disefio Gafico, D bujo Arquitectonico,
Edi ficacion (aplicable al PEl y PO).

Titul o secundario de Bachiller en Ciencias, Bachiller Ilndustrial o Perito
Industrial con especializacién en Artes G aficas (solanente aplicable a
PEI ) .

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Dibujo Lineal Basico.
Cursos o semnarios de Dibujo por Conputadora.
Cursos o semnarios de Dibujo Artistico.

Qros cursos o sem narios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Princi pios, técnicas y practicas de dibujo.

I nstrument os de di bujo, su cuidado y conservaci 6n

Buen conocim ento del sistenma de nedidas y transformaci 6n de escal as.
Pl ani ficaci 6n y control de actividades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Destreza en el manejo de los instrunmentos de dibujo.

Destreza en |l a ejecuci 6n de di buj os especi al i zados.
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OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley No. 15 de 26 de enero de 1959. G O No.
13, 772 de 29 de febrero de 1959.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0023 |deigo Gener al : | DSPR0302 |

Cl ase Ccupaci onal

Dl BUJANTE ARQUI TECTONI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de preparaci6n de nmpas, i lustraci ones, di buj os
arquitectoénicos y técnicos para diversos fines en base a disefios y borradores
pre el abor ados.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar los detalles que se presentan para |os trabajos de dibujo, bocetos,
pl anos arquitectoénicos y otros.

Preparar cuadros, graficas, organigramas, mapas, croquis, rotulos, carteles vy
otros.

Ef ectuar | os calculos para determ nar dinmensiones, superficie, volumen y otras
caracteristicas de | os trabajos.

Oientar a los funcionarios en relacio6n con materiales, costos, disefio y otros
aspect os rel aci onados con | os trabajos de dibujo.

Di bujar diagramas y planos arquitectonicos y estructurales de instalaciones y
construcci ones en general

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.

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de preparaci 6n de mapas, dibujos técnicos y planes arquitectadnicos;
si no cuenta con el titulo técnico wuniversitario que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Ci encias, Bachiller Industrial o Perito
Industrial en Artes Graficas (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo t écni co universitario en Arqui tectura 0 I ngenieria con
especi alizacion en Dibujo Arquitecténico o carreras afines (aplicable a
P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios internedios en Oganizacion y Progranaci 6n de
Pr oyect os.

Cursos o semnarios internedi os en Di bujos por Conputadora.

Cursos o0 seminarios internedios en dibujo de diagranas y planos
estructural es de instal aci ones y construcci ones.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de di buj o arquitectdnico.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades propias del oficio.

Procedi mi entos adninistrativos relacionados con la arquitectura y Ila
i ngeni eria.

Mét odos y procedi mi entos de dibujo.

CONDI CI ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley No. 15 de 26 de enero de 1959. G O No
13, 772 de 29 de febrero de 1959

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0024 |deigo General : | DSPR0402 |

Cl ase Ccupaci onal

DI SENADOR GRAFI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de disefio de graficas, audiovisuales, diagranas, a través
de varios programas especial i zados de conputadora o manual nmente.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Procesar originales de textos a di nensiones diversas, atendi endo areas de papel a
cubrir y pasar textos con |la velocidad aceptable para cunplir con |os vol G4nenes
de trabaj o.

Di sefiar arte electrénico, corregir fotografias, |ogos e inmhgenes utilizados en
las diferentes paginas del sitio web, ademas de nedios graficos tales conp
formas, foll etos, cartel es, | ogoti pos, port adas y otros

Diagramar los trabajos artisticos a través de uno o varios programas de
conput ador a especi al i zados en artes graficas.

Real i zar verificaciones de redaccién sobre el material presentado por |as
uni dades solicitantes o coordi nar con el &rea encargada del control de calidad.

Participar en los célculos para determ nar dinmensiones, superficies, volunen y
otras caracteristicas de trabajo.

Di sefiar por conmputadora nedios gréaficos tales cono: dibujos, formas, folletos
cartel es, |logotipos, portadas y otros.

Di sefiar notivos graficos procurando arnonizar el aspecto estético con |as
exi genci as técnicas, funcionales y de costo.

Col aborar en la orientacion a otros funcionarios, sobre presupuestos de
mat eri al es, costos, disefios y en otros aspectos rel aci onados con | a actividad que
desarrol | a.

Definir la necesidad de mantenimento de instrunentos, equipos y otros el ementos
enpl eados en el desarrollo de las tareas de su profesion, segun procedi mentos y
criterios de I a especi al i dad y control ar su ej ecuci On

Coordinar 'y supervisar técnicanente grupos Yy equipos de trabajo en su
especi al i dad en caso necesari o.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en nmateria de procesamento de
textos, diagranas y nmnejo de recursos artisticos, si no cuenta con el
titulo a ni vel de licenciatura que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo técnico universitario en Disefio G afico, Diseflo de Interiores, Artes
Pl asticas, Dibujo Arquitectdénico o carreras afines (aplicable al P.EIl. y
P.O1.).

Titulo universitario de Licenciatura en Disefio Gafico, Disefio en Artes
Graficas o carreras afines (aplicable al P.EIl. vy P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursoso seminarios en Creaci 6n de Artes.

Cursos o semnarios en Progranmas de Aplicaci ones Conput aci onal es.
Cursos o semnari os en Técni cas Mddernas de Disefio G afi co.

Qros seminarios y cursos de | a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de Disefio Gafico.

Pl anficaci én y control de actividades de Disefio Grafico.

Programas de apli caci ones conupt aci onal es.

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con el Disefio G&fico.
Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0007 | Codi go General : | DSPR0302 |

Cl ase Ccupacional :

DI SENADOR | NDUSTRI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la confeccion y disefio de disfraces, peluches,
accesorios de cocina, de bafio y denas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conf ecci onar por nedi o de di sefio o nedi das especi al es di sfraces, peluches, atiles
de cocina, de bafio y denss.

Di bujar el nolde para plasmar el disefio en la tela.
Tomar nedi das para | a confeccion del disefo.

Calcular el material a utilizar y costo de nmano de obra en |os trabajos que
realiza.

Cortar y confeccionar en la tela el nodel o en pl asmado.

El aborar el esqueleto en caso de nodelos y asegurarse que |leve cubierta la
cabeza.

Cubrir el esqueleto de la cabeza con tela para alfiletear, coser y rellenar el
nol de.

Contornear con la tela de nalla el rostro y darle el acabado con pincel y pintura
de tela al disefo.

Velar por la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de confecci 6n y disefio de disfraces, peluches, accesorios de cocina,
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de bafio y demds, si no cuenta con el titulo técnico universitario que |o
acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable al P.EI.)

Titulo secundario de Bachiller Industrial con Especializacién en D sefo,
Corte y Confecci6n de Vestidos (aplicable al P.E.1. y al P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semi narios de nodisteria.

Cursos o semnarios de corte y confeccion
Cursos o semnarios de di sefio de ropa

Oros cursos o seminarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Princi pios y técnicas de disefio industri al
Procedi mi entos y métodos en el disefio i ndustri al
Normas y reglanmentos que rigen |a nateria.
Progranmaci 6n y control de activi dades de di sefio.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Destreza en trabaj os de confecci6n y di sefios en tel a.

Habi | i dad para dibujar y creatividad.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | MIMVDO02 |deigo General : | MIVMMD201 |

Cl ase Ccupaci onal

EBANI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de confeccion y reparaci 6n de estructura de madera fina
nmuebl es y otros enseres.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Confeccionar nuebles y otras estructuras de nadera siguiendo nodelos de
di ferentes di sefos.

Reparar y renodel ar nmuebl es, sillas, puertas, ventanas y anaquel es de nadera.
Barni zar escritorios, gabinetes, puertas, sillas, nurales, tableros de madera.
Cortar y tornear |a nadera para |os diferentes trabajos.

Cepillar y lijar cerraduras para puertas de madera

Instal ar cerraduras para puertas de madera.

I nspecci onar muebles y otras estructuras de nadera para determinar |a necesidad

de mant eni n ent o

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

Programar | os requerim entos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

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

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Un (1) aflo de experiencia laboral en tareas basicas de confecci6n vy
reparaci 6n de nuebles y articulos de nmadera, si no cuenta con el titulo
secundario t écni co que l o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente el P.E. 1.).

Titulo secundario de Perito Insdustrial con especializacid6n en Ebanisteria
(aplicable solanente al P.E.l. y al P.OI. ).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os basicos en trabajos finos de nadera.

Cursos o semnari os sobre manejo y tallado de nadera.

Cursos o semnari os sobre Sal ud Ccupaci onal

Cursos o sem nari os sobre Técnicas para el tratam ento de maderas.
Cursos o sem nari os sobre disefio de nmuebles y articul os de nadera.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y Técnicas de ebanisteria.

Programaci 6n y control de activi dades de ebanisteria

Di sefio y confecci 6on de nuebles y otros objetos de madera.

Corte y nol deo de madera con herram entas nmanual es o el éctri cas.
Ri esgos y nedi das de seguridad propios de |a ebanisteria.

Equi pos, herram entas, materiales, tipos de madera y otros utilizados en la
ebani steria.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpertar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el uso de herramientas y equi pos propios de |a ebanisteria.
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Habilidad para <cortar y labrar nadera con herramentas nanuales o
el éctricas.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | MIMVEOOO1 |deigo General : | MIVEO201 |

Cl ase Ccupaci onal

ELECTRI Cl STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de instal acion, reparaci 6n y nmantenimento de |os equipos y
sistemas el éctricos de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Instalar y reparar sistenas, equipos, accesorios y demas instrunentos el éctricos.
Reparar y mantener |as instal aciones el éctricas y equi po auxiliar.

Revisar los hilos de conducci 6n el éctrica y sus instal aciones auxiliares, para
verificar si se ajustan a |os reglanmentos de seguri dad.

Ef ectuar pruebas para detectar defectos en la instalacién

Reparar o sustituir los hilos que se encuentran en mal estado, los fusibles
fundi dos y otras piezas.

Exaninar e interpretar |os planos y especificaciones de |os sistenmas el éctricos.

I nspeccionar las instalaciones eléctricas para determnar |as necesidades de
mant eni m ent o.

Canbi ar | anparas, transformadores, interruptores sinples e intercanbiables,
tonmacorrientes y accesorios el éctricos.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacion
manteni m ento, reparaciones eléctricas, si no cuenta con el titulo
secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanente al P.E. |.)

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en electricidad (aplicable al P.EIl. y P.Q1l.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 seninarios en instalaciones y mantenimento de equipo y sistemas
el éctri cos.

Cursos o seminarios en costos y presupuestos de trabajos.

Cursos o semnarios en nornmas de seguridad e higiene ocupacional

Cursos o0 semnarios de tipos de herramientas que debe wutilizar un
el ectricista.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y practicas utilizadas en el oficio de electricidad.

Equi pos, instrunentos y materiales utilizados en trabajos de el ectricidad.

Ri esgos que involucra el trabajo y nedidas de seguridad que deben seguirse
en el oficio.

Programaci 6n y control de actividades de el ectrici dad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi |l i dad para efectuar tareas nmnuales que requieren ciertos esfuerzos
per sonal es.

Destreza en el nmanejo de herram entas y equi pos propios del oficio.

OTROS REQUI SI TGS
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | MIMEOOO2 |deigo General : | MIVEO301 |

Cl ase Ccupaci onal

ELECTRI CI STA SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n y supervision de |las | abores de instal aci 6n
reparaci 6n y mantenimento de aparatos, equipos y sistenas el éctricos que
ef ect Ua un grupo de el ectricistas a su car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo
con las instrucciones y prioridades.

Interpretar planos, croquis, especificaciones y otros detalles, a fin de conocer
| as caracteristicas del trabajo, establecer su magnitud y programar |a ejecucion
de | os m snos.

Oientar al personal a su cargo sobre |las normas, procedimentos de trabajo y de
seguridad aplicables a | os diversos trabajos de el ectri ci dad.

Real i zar | abores de inspeccién a las diferentes instalaciones y equipos de |la
entidad para deterninar |as necesidades de nmantenimento y efectuar o participar
en | as tareas preventivas o] correctivas previ stas

Participar en la ejecucidn de los trabajos conplejos y relativos a la instal aci én
y reparaci on de aparatos, equipos y sistenas el éctricos.

Verificar los trabajos realizados por el personal a su cargo, a fin de garanti zar
su ejecucién en el tienpo previsto y segun las nornas de calidad y seguridad
est abl eci das.

At ender consultas y hacer estimaci ones sobre material es, piezas, especificaciones
y otros aspectos rel aci onados con | os trabaj os asi gnados.

Mant ener informado al jefe innediato sobre |os trabajos realizados.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, l|as tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no se halle
baj o su supervisién fornal.
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Ej ecutar las tares previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de coordinacién y supervision en instalaciodn, reparaci 6n vy
mant eni m ento de Si st ermas el éctri cos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller |Industrial o Perito |Industrial con
especi al i zaci 6n en El ectricidad (aplicable solanente al P.E. |1.).

Titulo técnico universitario de |Ingenieria con especializacion en
El ectricidad o carreras afines (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os en Supervision de Personal

Cursos o sem nari os en Proyectos de |nstal aci ones El éctri cas.
Cursos o sem narios de Disefios El éctri cos.

Cursos o semnarios en QOperaci 6n de Maqui nas El éctri cas.

Cursos o seminari os de Metodol ogia de Trabajo.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de El ectrici dad.

Programaci 6n y control de actividades de reparaciones el éctricas.
Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con | as normas de el ectrici dad.
Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal
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Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad profesional.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | M PD0002 |deigo General : | M PD0402 |
Cl ase Ccupaci onal

ESTADI STI CO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de programaci 6n, coordinaci 6n, ejecucion y evaluaci6n de
actividades de investigacion, analisis y presentaci 6n de datos estadisticos o
supervi si 6n de un gr upo de est adi sti cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en |la programaci 6n y supervisi 6n de | as activi dades de estadistica.
Conf ecci onar encuestas, cuestionarios y analisis de |os resultados.

Analizar las nedidas de tendencia central, de variabilidad, «correlacion vy
regresi 6n, analisis probabilistico y barreno de hipo6tesis.

Di sefiar | as nmuestras necesarias para | os diversos estudi os estadisticos.

Col aborar con lo relativo a la captacién, procesamento y presentacion de
i nformaci 6n estadistica.

El aborar nmétodos y procedimentos de trabajo para la recopilacioén, analisis y
resul tados de datos estadisticos.

Revisar los analisis e infornes estadisticos para su presentaci 6n final
Participar en |l a ejecuci 6n de estudi os e investigaci ones estadisticas.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln 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

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 162 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ESTADI STI CO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de actividades de
investigaci6n, analisis y presentacién de datos estadisticos, a nive
técnico, si no cuenta con titulo a nivel de licenciatura que |lo acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo técnico universitario en Métodos y Analisis Estadisticos o carreras
afines (aplicable al P.El. y P.OI.).

Titulo universitario de Licenciatura en Estadistica, o carreras afines
(aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios internmedi os en Técnicas de |nvestigaci on.

Cursos o semnarios internedios en Ejecuci 6n y Eval uaci 6n de Acti vi dades.
Cursos o semnarios internedi os de El aboraci 6n de Encuest as.

Qros cursos o sem narios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de estadistica.

Pl anificaci én y control de actividades estadisticas.

Organizacion 'y procedimentos adnministrativos relacionados con |la
i nvestigacion y anélisis estadisticos.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | MICv0004 |deigo General : | MICV0201 |
Cl ase Ccupaci onal

FONTANERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para la instal acion, reparaci 6n y conservaci 6n de acueduct os
escol ares y enseres de servicios relacionados con el Sistema de Fontaneria en
gener al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Instalar, reparar, canbiar y proveer nanteninmento preventivo a tuberias de
aguas, servicios sanitarios, |lavanmanos, grifos, equipo y accesorios.

Ef ectuar instalacién de lineas y extensiones en la red de distribucion de agua
pot abl e.

Ef ectuar inspecciones de las tuberias para determ nar obstrucciones, roturas,
filtraciones y simlares.

Revi sar y conprobar el funcionanmiento del sisterma al térnmino de |a obra.

Li npi ar y mantener en buenas condiciones |las herramientas y el equipo de trabajo
utilizado.

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 requerinmentos de uso de |los recuersos material es asignados al
puest o que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afo de experienca l|aboral en tareas basicas de instalacion
reparaci 6n y conservaci 6n de | os sistemas de Fontaneria, si no cuenta con e
titulo secundari o técnico que lo acredite.
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EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo secundario (aplicable al P.E. 1.).

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacion en Plonmeria o
Fontaneria (aplicable el P.El. y al P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seninarios sobre el medio anbiente.

Cursos o semnarios sobre manejo de planos, croquis, dibujos y otros.
Cursos o semnari os sobre manteni m ento preventivo

Qros cursos o semnarios en |a especializacién.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de fontaneria.

Meét odos y procedi m entos de fontaneria.

Si stema de fontaneria de |as edificaciones.
Progranmaci 6n y control de actividades de fontaneria
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el manejo de fontaneria y herram entas.

Habi | i dad para |ocalizar fallas y averias en instal aci ones fisicas.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | CGRI 0006 |deigo Gener al : | CCRI 0302 |
Cl ase Ccupaci onal

FOTOGRAFO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la tomm, revelado, anpliacion y retoque de fotografias
para registros, publicaciones y expedicion de docunentos en actividades
civicas y ofi ci al es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar toma de fotografias en actividades civicas y oficiales, a personas o
aconteci mi entos, para identificaci6n, publicaciones y otros afines.

Ajustar los lentes para tomar | a nej or exposicion del objetivo.

Preparar soluciones quimcas, conforme a fornulas establecidas, para el
tratam ento y revel ado de placas o pelicul as.

Reproducir, anpliar y retocar fotografias y otros documentos.

Contribuir por |a buena conservaci 6n del equipo y nmaterial es fotogréficos.
Preparar estinaciones de costos de material es y equi pos.

Sel eccionar el equipo y material es fotograficos requeridos.

Aconpafar a los funcionarios en actos sociales oficiales, en giras, efectuando
| as tonmas fotograficas.

Hacer reparaci ones sencillas al equi po de fotografia.
Preparar infornmes periddicos sobre |la |abor realizada.
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 requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de |las prioridades que se | e establ ezcan.
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas con toma de fotografias, si no cuenta con titulo técnico
uni versitario que lo acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable el P.E. 1.).

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Publ i ci dad, Periodi snb, Relaciones Publicas o carreras afines (aplicable el
P.EI. y al P.OI)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os de Rel aci ones Humanas

Cursos o semnarios de formulas quim cas establ eci das para el revel ado.
Cursos o sem nari os de Manteni mi ento de Equi po Fotografi co.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos fotogréaficos.

Principios y técnicas de fotografia.

Mét odos y procedi mi entos de fotografia.
Progranmaci 6n y control de activi dades fotograficas.
Equi pos y accesorios fotograficos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
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Destreza en el nmanej o del equipo fotografico.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0025 |deigo Gener al : | DSPR0502 |

Cl ase Ccupaci onal

I NGENI ERO AGRONOMO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para el planeamento, coordinacid6n y supervision de
actividades de investigacién y ejecucién de programas y proyectos de
desarrollo agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar los estudios e investigaciones del proceso de sienbra, cultivo,
recol ecci 6n, cria de aninmales, alnmacenamiento y tratanmi ento de productos, entre
otros.

Distribuir y supervisar |os trabajos que debe ejecutar el personal a su cargo.

Coordinar y supervisar la programaci é6n y ejecucion de los planes y proyectos
agropecuari os a nivel nacional o regional

Estudi ar | os métodos de sienbra, cultivo, recol eccioén, sistema de al nacenani ento
y tratamiento de productos y cria de aninales; hacer reconendaciones para su
mej or ami ent o.

Evaluar la ejecucidén de programas y proyectos para proponer |as nedidas
correctivas que se requieran.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de investigacion,
anadlisis 'y proyectos de desarrollo agropecuario a nivel t écni co
especi alizado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nive

prof esi onal (0502).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingeniero Agrénonmo Fitotecnista,
I ngeniero Agrénono Zootecnista, Ingeniero en Desarrollo Agropecuario,
I ngenieria Agricol a o] carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre Eval uaci 6n de Proyectos.

Cursos o sem narios sobre |a Formul aci 6n de Pl anes Agropecuari os.
Cursos o seminarios de Sienbra y Cultivo

Cursos o semnarios de Almacenanmiento y Trato de Productos.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y técnicas de ciencias agropecuari as.

Met odos y procedi mentos admi nistrativos de | a especialidad agropecuari a.
Progranmaci 6n y control de | as activi dades agropecuari as.

Técnicas de planificacién 'y programacion de planes 'y  proyectos
agr opecuari os.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de infornmacion

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |donei dad Profesional expedido por el Consejo Técnico
de Agricultura de acuerdo a | o que establ ecen | as siguientes |eyes:

Ley No. 22 de 30 de enero de 1961 (G O 14.341) por |la cual se dictan
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di sposiciones relativas a la prestacion de Servicios Profesionales en
Ciencias Agricol as.

Ley 11 de 12 de abril de 1982 (G O 19.548) por la cual se reglanenta el
escalafon de los profesionales de las G encias Agricolas que prestan
servicios en las distintas dependencias del Estado, en las entidades
aut 6nomnes, sem aut 6nonas, muni ci pal es, cual qui er or gani smo of i ci al
descentral i zado y enpr esas privadas.

Decreto Ejecutivo No.71 de 2 de octubre de 1984, por la cual se aprueban
los reglanmentos requeridos para la inplenmentacién del Escalafén de
Profesional de las Ciencias Agricolas, establecidos y regulados por la Ley
No. 11 de 12 de abril de 1982.

En base a esta dltinma disposicion legal, cada categoria estéd constituida
por cinco grados o etapas, |as cual es obedecen Unicanente a |os afios de
servicios; por lo tanto, las funciones y responsabilidades son simlares
para todas | as categorias.

Para la profesion la denonminacién (categorias) y sus correspondientes
codi gos es la siguiente:

CODI GO DENOM NACI ON Y GRADO
401-530-5 | ngeni ero Agroénomo 111 (5)
401-530-4 I ngeni ero Agrénomo 111 (4)
401-530- 3 | ngeni ero Agroénomo 111 (3)
401-530- 2 I ngeni ero Agrénomo 111 (2)
401-530-1 I ngeni ero Agroénomo 111 (1)

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0029 |deigo General : | DSPR0201 |

Cl ase Ccupaci onal

I NSPECTOR AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de inspeccion y desarrollo de actividades rel aci onadas con
I a pronoci 6n de programas que contribuyan a la producci 6n y conservaci 6n de
| os recur sos nat ur al es y agr opecuari os en el canpo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar inspecciones a las granjas para |la expedicio6n de perm sos de cortes de
arbol es, podas, quenmas, recortes de ranas 0 sus copas, consesiones de agua, segun
solicitud pr esent ada y | os procedi m ent os est abl eci dos

Atender denuncias y detectar a posibles infractores del anbiente por caceria
tala de arboles, uso del agua, extensién de frontera agricola y cual esquiera
otras activi dades que vayan en detrinento del nedi o anbiente, segin las normas y
procedi m ent os est abl eci dos.

Brindar orientaci6on técnica en aspectos relacionados con el desarrollo,
protecci 6n, conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y el
anbi ent e, segln | as nor nas y procedi m ent os est abl eci dos.

Atender a los solicitantes de los servicios que brinda la Institucion y hacer
cunplir las normas y demas di sposiciones que sefiala la Ley Ceneral del Anbiente
sobre la conservacion y nanejo de los recursos naturales y el anbiente.

Monitorear y orientar sobre el uso y aprovecham ento de |os recursos natural es,
segun |lo sefialado en las normas y procedimentos del wuso, proteccién vy
aprovechani ento sosteni bl e de | os recur sos hunmanos

Real i zar inspecciones para |la detecci én de incendios o destrucci én por parte de
terceros, de los recursos naturales y el anbiente.

Informar al superior innediato de las irregularidades que detecte en |as
i nspecci ones que efectle en las areas dentro de sus limtes de gestiodn

Regi strar infornaciones relativas del &rea de trabajo en fornmularios y otros
el ementos necesarios para el desarrollo de las tareas del éarea, segun
i ndi caci ones e i nstrucci ones reci bi das

Operar instrumentos, equipos y otros elenmentos para el desarrollo de las tareas
del area, segun indicaciones e instrucciones recibidas.

Real i zar toda tarea que | e sea asignada nedi ante orden expresa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral, realizando tareas béasicas de inspeccion y
desarroll o de actividades relacionadas con la pronocion de programes que
contribuyan a la produccién y conservacion de los recursos naturales vy
agropecuari os en el canpo, si no cuenta con el titulo secundario técnico que
lo acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller Agropecuario (Aplicable al P.EIl. y a
P.OI1.).

Titul o secundari o (solamente aplicable al P.E. |.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari 0os en manej o y conservaci 6n de | 0os recursos natural es.

Cursos o semnarios en nanejo de |las areas protegidas y vida silvestre.

Cursos o seminarios en el uso de recursos hidricos.
Cursos o semnarios de rel aci ones interpersonal es.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normmas y regl anment aci ones que rigen |a nateria.

Recursos natural es, forestal es y agropecuari os.

El aboraci 6n de infornes de activi dades.

Procedi mientos y métodos utilizados en |as actividades agropecuari as.
Programaci é6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Habi | i dad para coordi nar trabaj os de su area.
Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0051 |deigo General : | PRDI 0201 |

Cl ase Ccupaci onal

I NSPECTOR ESTUDI ANTI L

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la inspeccion de los predios del plantel educativo,
verificando el orden y la seguridad de las instalaciones, asi conb e
cunplimento, por parte de los estudiantes de las normas disciplinarias.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Contribuir durante la jornada de clases, a que s6lo esté en las instalaciones e
personal correspondi ente.

At ender | os grupos de educandos cuando no se encuentra el profesor, procurando
que éstos utilicen el tienpo en forma provechosa.

Cui dar que | os estudiantes cunplan con | o dispuesto en el reglanento interno.

Vigilar que las instalaciones fisicas, asi conb el equipo y nateriales de
estudi o, sean dejados en estado satisfactorio una vez concluida |la jornada.

Aconpafiar a | os estudi antes a paseos, excursiones, actos culturales y civicos, a
fin de garantizar su seguridad y el conportamn ento adecuado.

El aborar informes periodicos sobre conportami ento de | os estudi antes.

Consultar los casos de estudiantes en situaciones especiales con consejeros,
trabaj adores sociales y otros funcionarios involucrados, a fin de propiciar
sol uci ones.

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 material es asignados al
puest o que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL I NSPECTOR ESTUDI ANTI L

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de inspeccion de

| os

predi os de un plantel educativo, verificando el orden y |la seguridad de |as
i nstal aci ones, asi conp el cunplimento, por parte de |os estudiantes de |as
normas disciplinarias, si no cuenta con el titulo secundario técnico que |lo

acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanente al P.E.|.).
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable al P.El. y P.QO1I.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre Nornmas de Seguri dad.

Cursos o seninarios de Relaciones Humanas.

Cursos o sem narios sobre la Orientaci 6n Estudiantil.

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Programaci 6n 'y control de actividades de inspeccién en
educati vos.

Organi zaci 6n y funcionam ento de | os pl antel es educati vos.

Di sposiciones legales y reglanentarias que rigen en
educati vos.

Normas y reglanmentos del Mnisterio de Educaci 6n
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.
Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar i nfornes.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

| os

| os

centros

pl ant el es
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0052 |deigo General : | PRDI 0302 |

Cl ase Ccupaci onal

I NSTRUCTOR VOCACI ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para el desarrollo de las acciones formativas en |as
nodal i dades de aprendizaj e, habi | i taci 6n, conpl enment aci 6n en ar eas
especi alizadas tales cono: costura, tapi ceria, ebani steri a, conput o,
manual i dades, agricolas y otros.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Impartir instruccién tedérico - practica a los participantes sobre |os métodos y
técnicas utilizadas en | a especialidad que ensefa.

El aborar el plan diario de las actividades a desarrollar, cuadros analiticos,
solicitudes de material es y equi pos necesarios para inpartir la instruccién

Organi zar las actividades a desarrollar en los talleres, por |os participantes.
Real i zar denpstraci ones sobre |a preparaci6n de nateriales, y las herram entas
para | a ejecuci 6n préactica de las tareas propias de | a especialidad.

Coordinar el desarrollo de las practicas o trabajos que realizan |los
participantes en los talleres o centros de capacitaci6n

Evaluar el rendimento de | os participantes nediante |la aplicaci 6n de exanenes y
pruebas teérico - précticas.

Instruir a los participantes en el uso de |las nedidas de seguridad e higiene
necesarias en | a especialidad que ensefa.

Establ ecer el inventario de los materiales, equipo y herramentas utilizados en
| a ensefianza.

Velar por el orden y disciplina durante |as jornadas de ensefianza y |levar el
control de | a asistencia.

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 requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL I NSTRUCTOR VOCACI ONAL

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de costura, tapiceria, ebanisteria, informatica, nanualidades, entre
otros, si no cuenta con el titulo técnico universtario que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller Industrial o Perito Industrial en disefio,
corte y confecci 6n de vestidos, ebanisteria, sastreria, tapiceria o carreras

afi nes. (aplicable sol anent e al P.EI1.).
Tituto técnico universitario en Ingenieria con especializacion en
Programaci 6n 'y Analisis de Sistenmas, Tecnologia Insdustrial, Mecéanica
Insdustrial, Agroforesteria, Informatica Educativa o carreras afines

(aplicable al P.E.l y al P.O1.).
EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os en Métodos de Instrucci 6n Vocaci onal

Cursos o Sem nari os sobre Rel aci ones Hunmanas.

Cursos o semnarios en Planificacion y O ganizaci 6n del trabajo.
Cursos o semnarios en Elaboraci6n y Analisis de infornes.

Oros cursos o seminarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas Agropecuarias, de Ebanisteria, Soldadura, Costura, o Informatica,
dependi endo de |l a instrucci 6n requerida.

Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con el proceso de ensefianza.
Pl anificaci é6n y control de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL I NSTRUCTOR VOCACI ONAL

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal .

Capaci dad de analisis técnico en |as asignaturas que ensefia.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0053 |deigo General : | PRDL0402 |

Cl ase Ccupaci onal

I NTERPRETE DE LENGUAJE DE SORDOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de interpretaci 6on a |las personas sordas y capacitaci 6n sobre
el uso del |enguaje del sordo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Traducir e interpretar en nmas de un |enguaje, conversaciones, reuniones,
conferencias y otros eventos de sinilar natural eza.

Servir de intérprete a nivel laboral, legal, social, fanmliar, civico, personal y
educati vo.

Real i zar investigaciones para |la |legalizaci 6n del uso del intérprete.
Capacitar en diversas areas sobre el uso del intérprete y el sentir de los
sor dos.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Real i zar aquel |l as tareas previstas al puesto y aquellas que | e sean enconendadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad y, de nmanera infornal y / o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en |abores adm nistrativas o técnicas en materia
del lenguaje del sordo, interpretacién a personas sordas y capacitacion
sobre el uso del misnmp, si no cuenta con titulo a nivel de licenciatura que
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL I NTERPRETE DE LENGUAJE DE SORDOS

lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura de Fonoaudiol ogia.(aplicable al P.E.I
y al P.O1.)

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Fonoaudi ol ogia o carreras afines. (aplicable al P.E.l. y al P.QO1.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios internedios de | enguaje de sefas.

Cursos y semnarios internmedi os rel aci onados con el nanejo de |as personas
con di scapaci dad.

Cursos y sem nari os de Educaci 6n Especi a

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de | a especialidad del |enguaje de sordos.

Principios y técnicas de interpretaci 6n del |enguaje de sordos.
Meét odos y procedi m entos del |enguaje.

Técni cas y manej o de personal

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad de analisis y diagnéstico técnico.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | PRRS0086 |deigo Gener al : | PRDL0502 |

Cl ase Ccupaci onal

I NVESTI GADOR EN EDUCACI ON ESPEC!I AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de analisis, revision y evaluacién de documentos e
i nvesti gaci ones educativas, y brindar asesoria y asistencia técnica en el éarea
de i nvesti gaci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Bri ndar asesoranmiento y asistencia técnica en areas o temms de investigacioén a
docentes, técnicos, nmédicos y admi nistrativos de la Institucién.

Anal i zar y coordinar la preparaci6n y revision de |os docunentos que se producen
en el departanento de investigaci 6n

Redactar y revisar proyectos de investigaci on haciendo énfasis en el conmponente
soci al .

Revisar las tareas de investigacién y andlisis estadistico para futuros
proyect os.

Programar, coordinar y realizar investigaciones en aquellas &reas y canpos
cientificos que tengan que ver con la rehabilitaciéon de las personas con
di scapaci dad en sus diversos aspectos y que favorezcan |a educaci 6n especi al.

Promover el desarrollo de una actitud cientifica en el anmbito institucional para
establ ecer un puente real entre la préactica habilitatoria y educacional y la
i nvesti gaci on.

Anal i zar los resultados de l|las investigaciones realizadas y |as reconmendaci ones
resultantes para inpl ementaci ones que asi | o requieran

Real i zar el seguimento necesario para que |las reconendaci ones que consideren
pertinentes sean puestas en practica oportunanente.

Presentar propuestas en nmateria de contratacion de profesionales para
i nvesti gaci ones que asi | o requieran.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin 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 ot ros.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL I NVESTI GADCR EN EDUCACI ON ESPECI AL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia |laboral realizando tareas de analisis, revision
y eval uaci 6n de docunentos, ademas de asesoramiento y asistencia técnica en
el area de investigacion, a nivel técnico especializado (0302), técnico o
prof esi onal (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social, I|nvestigacion vy
Eval uaci 6n Educativa o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os avanzados en planificacion y organi zaci 6n del trabajo.

Cursos o0 seninarios avanzados de elaboracion y analisis de infornes
t écni cos.

Cursos o0 semnarios avanzados en netodos y técnicas de investigacion
soci al .

Cursos o sem nari 0os avanzados en formul aci é6n y eval uaci 6n de proyectos.

Cursos o sem nari os conputaci onal es de uso en | a unidad adm nistrativa.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de investigaci6n social y de estadistica.

Pl anificacion y control de actividades de investigaci 6n soci al

Procedimentos adnministrativos relacionados con la investigacién vy
fornul aci 6n de proyectos.

Real i dad econdénica y social del pais.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el nanejo o uso de conputadora

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | ADSA0002 |deigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

JARDI NERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de jardineria, consistentes en la sienbra y manteninmento de
grama y plantas vari adas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Desyerbar, |inpiar, abonar y acondicionar el terreno de las diferentes areas para
la sienbra y el ornato.

Senbrar y transplantar grama, arboles ornanental es y diversas clases de pl antas.
Mezclar y regar fertilizantes e insecticidas en el jardin y areas verdes para su
mant eni m ento y cui dado.

I nspeccionar los predios a su cargo y deterninar |a necesidad de funigaci 6n para
elimnar plagas, enfernedades e insectos.

Regar las plantas, arboles y renover |as ramas secas.
Desyerbar y pasar |a naquina de cortar grana con |a frecuencia que sea necesari a.

Contribuir a que las herramentas y equipos que se utilizan en las |abores de
jardineria se mantengan en buen estado de funci onam ento.

Reproducir plantas e invernaderos nediante semllas, injertos y otros nétodos.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL JARDI NERO

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m entos y métodos de jardineria.

Aplicaci 6n de insecticidas y fertilizantes.

Si enbra, abonos de plantas y arbol es.

Mét odos de reproducci 6n de pl ant as.

Ti pos de pl ant as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad en el podaje de |as plantas.

Habi | idad en | a fum gaci 6n de pl ant as.

Destreza en el manejo de |as maqui nas y equi pos de jardineria.

Tener trato amabl e y buenos nodal es.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | ADCC0003 |deigo Gener al : | ADCO0501 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de programaci 6n, direcci én, coordinaci é6n y supervisién de
| as actividades de analisis de cuentas, registros, tramtacion y control de
docunent os cont abl es y financi eros.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Verificar las actividades conplejas de contabilidad gubernanental, contabilidad
de costo, facturaci 6n, disponibilidad de |as partidas presupuestarias y de otros
tipos de pagos que se realizan en el departanento a su cargo.

Revi sar y aprobar |os estados financieros de |os costos y de |os desenbol sos que
se realizan en el departamento, para deterninar |la racionalidad de | os nisnos, de
acuerdo a las normas de contabilidad y reglanentaci ones establecidas por el
gobi er no.

Di sefiar, inplantar y desarrollar |os procedinientos contables para poner en
practica las nornmas y regl amentaci ones | egales, fiscales y operativas vigentes.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunmanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacidén de |los recursos fisicos respecto al presupuesto aprobado
en |l a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisién directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecut ar, per sonal nent e, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL JEFE DE LA SECCI ON DE CONTABI LI DAD

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién vy
verificaci 6n de |as operaciones contables, tales conp andlisis y registro
sistematico de las transacciones econdnicas y financieras, a nivel de
supervisioén, 6

Un (1) afio de experiencia l|aboral, ealizando tareas de coordinacioén vy
verificaci 6n de |as operaciones contables, tales comb analisis y registro
sistemidtico de las transacciones econ6nmicas y financieras, a nivel de
jefatura de secciones o unidades, 6 nenores.

Un (1) afo de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién vy
verificacion de las operaciones contables, tales conb analisis y registro
sistematico de las transacciones econ6micas Yy financieras, a nive
prof esi onal o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o universitario en Licenciatura en Contabilidad o carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seninarios de analisis financieros.

Cursos o semnari os de preparaci 6n de Estados Fi nanci eros.

Cursos o semnari os sobre contabilidad gubernanental y de costos.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de procedi mentos y nétodos de contabilidad gubernanental .

Técnica en el manejo de los principios basicos en contabilidad
guber nanent al

Di sposi ci ones | egal es y regl anent os sobre contabilidad gubernanental .

Técnicas de manejo de sistena de contabilidad gubernanental de costos vy
manej o del fondos publicos.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de contabilidad.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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Capaci dad de analisis y de sintesis de registros contabl es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | CGCA0004 |deigo Gener al : | CCCA0501

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA OFI CI NA DE AUDI TORI A | NTERNA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel aci onados con |a coordinaci 6n, supervision y asesoria de
las labores de auditoria financiera, contables, operativas y administrativas
que se realizan en el departamento para el control y fiscalizacion de |os
bi enes de la institucioén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar la ejecucion de auditoria a | as dependencias de |a entidad, de acuerdo
con |las normas establ eci das.

Coordinar las investigaciones especiales de caracter admnistrativo que se
realizan sobre | os bienes del Estado.

Supervisar |la elaboraciéon de los infornes de |os estados financieros y otros
regi stros.

Coordi nar |a inplantaci 6n de sistenmas de contabilidad.

Formul ar un plan anual de activi dades con base en | os objetivos institucionales y
| a coordinaci 6n con | as uni dades admi nistrativas de la institucién

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de recursos fisicos respecto al presupuesto aprobado en
| a uni dad baj o su responsabili dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitaci on del personal a su cargo, requeridas
para el mejoramento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
gue correspondan en caso necesario, de acuerdo a |os nétodos y procedin entos
vi gent es.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal baj o su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmedi atanmente dependi ente
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Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades,y el logro de
resul tados, de | a unidad organizativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral realizando tareas de Contabilidad o
Audi toria, de operaci 6on contable y financiera, a nivel de supervision, 0

Un (1) afio de experiencia |aboral realizando tareas profesionales de
Contabilidad o Auditoria, de operaciodn contable y financiera, a nivel de
jefatura de secci ones o} uni dades menor es, o]

Un (1) afio de experiencia |aboral realizando tareas profesionales de
contabilidad o auditoria, de operaci6n contable y financiera, a nive
pr of esi onal o} técni co
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Admnistracion Financiera y Analisis de Estados
Fi nanci er os.

Cursos o semnarios de Sistenas de Contabilidad y Presupuesto.

Cursos o seninarios de Auditos e informes.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de nmanej o de personal

Principios y técnicas de auditoria

Di sposi ci ones | egal es reglanentarias sobre Auditoria.
Sistemas de Auditoria y del manejo de fondos publicos.
Técnicas de control de actividades.

Organi zaci 6n adninistrativa de la institucioén

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.
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Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idoneidad conbp Contador Publico Autorizado de acuerdo a |lo que
establ ece la Ley 57 de 1 de septienbre de 1978.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0087 |deigo General : | PRDL0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DE LA OFI CI NA DE | GUALDAD DE OPORTUN DADES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos en las diversas acciones de formacioéon y capacitacién
orientadas a fortalecer la calificacién técnica de funcionarios en igual dad de
oport uni dades.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pl ani fi car, programar, coordinar proyectos dirigidos a la incorporacién del
género en igualdad de oportunidades para el desarrollo de la nujer con
di scapaci dad.

Difundir articulos, infornes, estadisticas y resultados de |as investigaciones u
otros docunentos a través de nural es informativos.

Col aborar en la deterninaci 6n de necesi dades de fornaci 6n profesional y en la
el aboraci 6n de propuestas de fornmmci 6n y capacitaci 6n que favorecen |la insercioén
| abor al de | os funci onari os

Presentar a la jefatura en |la elaboracion del plan anual de actividades de |a
oficina de acuerdo a |os |inean entos sefial ados.

Brindar colaboracién en la pronocidn y divulgacion de ofertas fornmativas,
estinmulando la insercién de honbres y nujeres en igual dad de oportuni dades.

Mant ener y establ ecer vinculos con las instituciones de enlace, para coordinar
event os de capacitaci6on u otras activi dades de |a uni dad.

Presentar informes periédicos a la jefatura sobre |las activi dades realizadas.

Pronover |a equiparacion e igualdad de oportunidades en el canpo |aboral de
| os(as) servidores publicos(as) con o sin condici6én de discapacidad dentro de la
i nstituci én.

Organi zar canpafias de sensibilizacién entre los servidores publicos de Ila
I nstitucion, que resalten la inportancia de vivenciar la Ilgualdad de
Opor t uni dades en | os di versos cont ext os, princi pal nente el | abor al

Vel ar porque en la planificacién institucional se incorpore el conponente de
género.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as activi dades vy tareas propias del
personal bajo su supervisién directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su
supervi si 6n i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.
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Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al misnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo. permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral, realizando tareas en |as acciones de
formaci 6n 'y capacitaci6n en igualdad de oportuni dades, conb profesiona
uni versitari o, o]

Dos (2) afios de experiencia |laboral en nateria de igual dad de oportuni dades
a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores, 06

Un (1) afio de experiencia |laboral en nateria de igual dad de oportuni dades a
ni vel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia,
Soci ol ogia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en enfoque de género.

Cursos o semnari 0s en nanej o en programas de comput ador as.
Cursos o semnarios en redacci 6n y ortografia.

O ros cursos o seminarios rel aci onados con el cargo.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Msidén y politicas de instituciones de fornaci 6n prof esi onal
Técni cas de investigacion, registro y control de informacion
Mét odos y procedi mi entos de trabajo de oficina.

Normas, procedimentos y reglamentaciones para el logro del desarrollo
i ntegral de todos |os funcionarios.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa oral y escrita.
Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aciones efectivas y cordial es con
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funci onari os de distintos niveles y publico en general.

bjetividad y ética profesional.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 194 DE 386



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

Codi go I nstitucional: | CGRI 0003 |deigo General : | CGRI 0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA OFI CI NA DE RELACI ONES PUBLI CAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci6n, infornmacion, orientacién y divul gaci 6n de
las actividades, eventos, acontecimentos y noticias de interés para la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar toda | a | abor de divul gaci 6n e infornaci 6n del Departanento.

Redactar infornmaciones enmanadas de todas y cada una de las actividades nas
relevantes en las que éste inmersa la Institucioén y velar por su publicacion en
| os nmedi os de comnuni caci 6n soci al

Preparar resunenes informativos de |las noticias mas inportantes que se publiquen,
para enviarlos al Director, de nmanera de que se percate de dichos
acont eci m ent os.

Servir de enlace entre la institucién y |os nmedi os de divul gaci 6n masiva a |l a vez
de facilitar entrevistas entre éstos y los funcionarios de la Institucio6n sobre
al gun tema especifico que el |l os deseen abor dar .

Convocar a la prensa, radio y television a Conferencias de Prensa, cuando el
Despacho Superior asi |lo determine, tratando de garantizar |a maxima cobertura
del tema a pl ant ear se en l a r euni on.

Visitar a representantes de nedi os de conunicacién a fin de divulgar los actos y
eventos de la Institucidn.

Sel eccionar el material, diagramar y orientar a |los inpresores cada vez que se
vaya a publicar el Boletin Informativo de la Institucion.

Preparar conjuntanmente con los Directores, giras que permtan visitar, sobre el
terreno, | os proyectos més inportantes que realiza la Institucién en el canpo.

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

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

Preparar |os requerimentos de uso de recursos naterial es asi gnados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente , las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.
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Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia Ilaboral en trabajos de coordinacidn,
informaci 6n, orientacion y divulgacion de las actividades, eventos,
acontecimentos y noticias de interés en el sector donde |abora, conp
prof esional universitario, 6

Dos (2) afios de experiencia |aboral en trabajos de coordinacion,
i nfornmaci 6n, orientacion y divulgacién de las actividades, eventos,
acontecimentos y noticias de interés en el sector donde |labora, a nivel de
jefatura de secciones o unidades nenores, 0

Un(l) afio de experiencia |aboral en en trabajos de coordinacidn,
informaci 6n, orientacién y divulgacion de las actividades, eventos,
acontecimentos y noticias de interés en el sector donde |abora, a nivel de
j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Periodisnp, Relaciones PuUblicas,
Publ i cidad o carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Protocolo y etiqueta.

Cursos o seminarios en Conunicacién y trato con el cliente.
Cursos o sem narios en Planificacion y O ganizaci6n del trabajo.
Cursos o sem narios en Sistemas de conuni caci 6n

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas y atenci én al Publi co.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Principios y técnicas utilizados en | a organzaici én de actos protocol ares.

Procedi m entos adninistrativos relacionados con el desarrollo de eventos
pr ot ocol ares.

Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades.
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Técni cas de control de actividades.

Organi zaci 6n y procedi mientos de la Institucién
Or gani zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para tener rel aci ones interpersonal es

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo de Relaciones
Publicas. Ley 37 de 22 de octubre de 1980, " Por la cual se reglanenta el
ejercicio de I a pr of esi 6n de Rel aci oni st a Publ i co

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | RHAPOOO7 | Codi go General : | RHAPO601 |
Cl ase Ccupacional :

JEFE DE LA OFI CI NA | NSTI TUCI ONAL DE RECURSOS HUMANGCS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de programaci 6n, control y supervisién de las actividades
gque se desarrollan en los subsistenas del sistema de Recursos Hunmanos, en
coor di naci 6n con I a Di recci 6n Gener al de Carrera  Adnministrativa.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Programar y Coordinar el desarrollo de las actividades de Adnmnistraci6n de
Recursos Humanos de la Institucidn.

Coordi nar y Supervisar el cunplimento de la Ley de Carrera Administrativa, sus
reglamentos y las disposiciones que emanen de la Direccion General de Carrera
Admi ni strativa y I a aut ori dad Nomni nador a.

Asesorar al personal de la Insitucion en la aplicacion de las normas vy
procedi m entos de | os progranmas técnicos de adm nistraci 6n de Recursos Hunmanos y
acci ones di sci plinari as.

Coordi nar y Supervisar la ejecucion de las actividades técnicas y |os diversos
programas con |la Direccion General de Carrera Administrativa.

Coordinar el desarrollo y tramtacién de las acciones del recurso humano de
acuerdo a las nornmas y procedi m entos establecidos en la ley y sus regl anentos.

Supervisar los controles de registros y estadisticas del servidor publico de la
I nstitucion.

Participar en la preparaci6n del anteproyecto de presupuesto de la oficina
Institucional de Recursos Humanos en coordinacién con el departanento de
Pr esupuest o.

Coordinar la tramtacidn de |los casos de acciones |aborales y de enfernedades
ocupaci onal es ante |la Caja de Seguro Soci al .

Coordinar las actividades de la oficina a su cargo, con la oficina central de
personal del sector publico y otras dependenci as de personal de entidades afines.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de recursos fisicos respecto al presupuesto aprobado en
| a uni dad baj o su responsabili dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo.

Definir los requerinmentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
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Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determ nar y proponer |as acciones
y nmedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a los nétodos vy
procedi m ent os vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral realizando tareas de planificacién y
adm ni straci 6n del recurso humano, cono profesional universitario, 0

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de planificacién y
adm ni straci 6n del recurso hunmano, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades menor es, o]
Un (1) afo de experiencia l|laboral realizando tareas de planificaciéon vy

admi ni straci on del recurso humano, a nivel de jefatura.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Adnmnistraciéon con énfasis en
Recursos Hunmanos, Administracidon de Enpresas con énfasis en Recursos
Humanos, Adni ni straci 6n Puabl i ca 0] carreras afi nes

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos 0 seninarios sobre técnicas para |la racionalizacién del sistena de
recursos hunanos.

Cursos o semnarios sobre el disefio de la guia de gestidn para la Oicina
I nstitucional de Recursos Humanos

Cursos o seminarios sobre técnicas para el disefio de procesos vy
simplificacion de tramtes.

Cursos o0 senminarios sobre técnicas para la direccion de la gestiodn
I nstitucional hacia resultados.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas y Psi col ogi a.
Cursos o semnarios de atenci 6n al puablico.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OGS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 199 DE 386



I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL JEFE DE LA OFI CI NA I NSTI TUCI ONAL DE RECURSOS
HUMANGS

Normas y reglanmentos vigentes sobre administraci6n de recursos humanos en
el sector publico.

Principios y técnicas de adm ni straci 6n de Recursos Humanos.
Organi zaci 6n y procedi mi entos admni strati vos.

Progranmas de aplicaci 6n conputaci onal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para redactar informes.

Habilidad para el diagnéstico de la calidad de los servicios de Recursos
Humanos.

Destreza en el nmanej o del equi po conputaci onal

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | LGAL0003 |deigo General : | LGAL0401 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE ALNMACEN

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de supervision, coordinacion y control de recibo,
abasteci mento, alnacenaje y despacho de materiales, en un almacén o en un
deposi t o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |las |abores del personal a su cargo.
Supervi sar peri odicanente |la realizaci 6n de inventari os.
Verificar y firmar requisiciones y ordenar el despacho de materi al es.

Controlar |os depésitos de nmteriales, equipos y nmaquinarias y toda clase de
mat eri al es novim ento que se manejan en el depdsito o al macen central

El aborar infornmes sobre |las actividades realizadas.

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

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados a l|a unidad
organi zativa a su cargo

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

El aborar informes que sirvan de insunbs para |a tonma de desiciones.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or nal

Dirigir y coordinar directanmente al personal inmedi atanmente dependiente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de l|las actividades, el logro de
resul tados de |la unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de coordi naci6n y control de
abasteci mi ento, almacenaje y despacho de nmteriales, a nivel supervisor o
t écni co.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios conpletos de estudios Universitarios de Licenciatura en

Adm ni straci 6n Pabl i ca, Adm ni straci én de Enpr esas, Tecnol ogi a
Adm nistrativa, Ingenieria Industrial o carreras afines (aplicable al P.E. I
y P.O1.).

Titul o Secundari o de Bachiller (aplicable al P.E. 1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en sistenas de control de existencia y nanejo de kardex
Cursos o semnarios en registro, control y codificacién de inventario.
Cursos o semnari os en organi zaci 6n y nmanej o de ofici na.

Cursos o sem narios en Rel aci ones Humanas y Atenci 6n al publico.

Cursos o0 Senminarios en sistema computacional de wuso en la Unidad
Admi ni strati va.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl amentos que regul an | a acti vi dad.
Met odos y procedi m entos de trabajo de oficina.

Técnicas y préacticas utilizadas en almacenaje de nercancia, inventario y
regi stro-control

Mét odos de requisicidn, alnmcenaje, despacho, inventario y registro de
mercancia de un al macén.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones interpersonal es.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | M Al 0003 |deigo General : | M Al 0401 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE ARCHI VO Y CORRESPONDENCI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacién y supervision del proceso de nanejo y
tramte, y custodia de | os docunentos que entran y salen de la Institucién

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |a |abor del personal
Coordi nar y programar |as actividades relaci onadas con |a distribucion y nmanejo
de toda | a docunentaci 6n interna y externa

Programar las rutas y los horarios del servicio de distribucion de la
correspondenci a.

Aplicar disposiciones |legales y actuales sobre el nmanejo y tramte de docunentos
of i ci al es.

Vel ar y asegurar la autenticidad de la peliculas y mcrofichas, para nmantener el
valor juridico de la informaci 6n al macenada.

Coordi nar y supervisar el nmanejo del archivo central de docunentos

Brindar informaci é6n y asistencia técnica en el manejo, tramte y organi zaci 6n de
archi vos de docunentos con val or permanente y sem activo y | a correspondenci a.

Programar |as transferencias de docunentos anuales, cajas y fornularios de
acuerdo a | os procedinm entos establ eci dos para esta acci én.

Velar y asegurar los controles de calidad de los archivos, con el objeto de
evitar deterioros de | os docunentos.

Organi zar inventari os anual es de docunent os.
Recibir y atender a usuarios internos y externos que utilicen |os servicios de
esta area.

Garantizar |la actualizacion pernanente de 1os registros de correspondencia
reci bida y distribuida diarianente.

Estimar |as necesidades de recursos nmateriales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Proponer |a reorgani zaci 6n de |os métodos y procesos de trabajo que se utilizan
en | a secci 6n.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Planificar y programar, eventualnmente, l|as tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |a unidad organizativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de coordi naci6n y control de
proceso de nanejo y tramte de custodia de documentos, asi cono el tramte
de la correspondencia que ingresa y sale, a nivel supervisor o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Archivologia o carreras afines. (aplicable
al PEIl. y P.OIl.).

Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio (solanente aplicable al P.E I.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnari os en Redaccién y Otografia.
Cursos o sem narios de archivo

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o seminarios de Informatica

Cursos o sem nari os de Adm ni straci 6n de Docunent os.

Cursos o semnarios de |a Especi al i dad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de progranaci 6n de activi dades.

Técni cas de | a especialidad en manej o de archivos.

Met odos y procedi m entos general es de archivos.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la Institucioén
Técni cas de manej o de personal

Adm ni straci 6n de archi vo de oficina.
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Pol iticas publicas relaci onadas con a correspondenci a.
Programaci 6n y nétodos de ofi ci na.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a tona de deci siones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar inventarios anual es de docunent os.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0O013 |deigo General : | DSPR0501 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE COSTURA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordi naci 6n y supervision de |as | abores de confeccion y
reparaci 6n de ropa, banderas, estandartes y prendas de vestir, nediante |la
operaci 6n de maqui na de coser, que efectla el grupo de costureras a su cargo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo
a las instrucciones y prioridades.

Interpretar especificaciones y otros detalles, a fin de conocer las
caracteristicas del trabajo, establecer la magnitud y programar |a ejecucion de
| os nm snos.

Oientar al personal bajo su cargo sobre |as nornas, procedinientos de trabajo y
seguridad aplicables a | os diversos trabaj os de costura.

Participar en la ejecucién de |os trabajos conplejos y relativos a | a confecciédn
y reparaci 6n de ropa, banderas, estandartes y prendas de vestir, tales conp
batas, unifornes especiales, disfraces y cualquier otro tipo de costura que se
requiera en la Institucion

Verificar |los trabajos realizados por el personal a su cargo, a fin de garanti zar
su ejecucion en el tienpo previsto y segin las normas de seguridad y calidad
est abl eci das.

At ender consultas y hacer estinmaci ones sobre naterial es, piezas, especificaciones
y otros aspectos relacionados con | os trabaj os asi gnados.

Mant ener informado al jefe innediato sobre |os trabajos realizados.
El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os neétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programa prmanentenmente las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente.
Ej ecutar, personal nente, |las tareas indel egabl es previstas en el puesto y
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aquel l as afines al nmisnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de | a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia realizando | abores general es de costura, a nive
de supevision, 0

Un (1) afo de eperiencia realizando | abores generales de costura, a nivel de
jefatura de secciones o uni dades nmenores, 0

Un (1) afo de experiencia realizando | abores generales de costura, a nive
prof esi onal o técnico.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Educaci 6n para el Hogar, Disefio de
Interiores, D sefio de Artes Aplicadas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en manej o de maqui na de coser
Cursos o sem nari os sobre corte y confecci 6n de ropa.
Cursos o sem nari os sobre Sal ud Ccupaci onal

Cursos o semnarios de costura y bordado

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento en la materi a.

Progranmaci 6n y control de actividades de nodisteria.

Técni cas de planificacion y procedi m entos adm nistrativos.

Técni cas de manej o de personal

Equipo y materiales utilizados en trabajos de costura.

Ri esgos y nedi das de seguridad que involucra el oficio de costura.
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.
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Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de costura.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Destreza en el nanejo del equipo e instrunentos de trabajo.

Capaci dad para rel aci ones i nterpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPRO030 |deigo General : | DSPR0501 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DE LA SECCI ON DE DOCUMENTACI ON Y AUDI OVl SUALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar los trabajos de coordinacion y supervisién de las |abores de
duplicacién y reproduccion de docunmentos y la produccién y registro de
docunent os audi ovi sual es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar y coordinar las funciones del personal a su cargo, segun |ineanientos
general es e instrucciones recibidas.

Distribuir los trabajos de inpresion y reproducci 6n entre el personal
Establecer la cantidad de nateriales necesarios para la ejecucién de 1os
trabaj os.

Verificar el buen uso de los materiales que se enplean en l|os trabajos de
r epr oducci 6n.

El aborar | os guiones técnicos de |os videos para |as actividades de capacitaci on
gue se ejecutan en la Instituciodn

El aborar guiones educativos y culturales para las jornadas de capacitaci én de
personal docente, técnico y admnistrativo

Hacer la realizacion (seleccion de i magenes) de | os videos.

El aborar guiones literarios para videos educativos y cul turales.
Coordi nar |a producci 6n de | os servicios de video.

Preparar |as pre-producci ones audi ovi sual es.

Verificar el funcionanmiento y mantenimento del equipo utilizado, segin normas y
procedi m ent os vi gentes.

El aborar estimaci ones de requerinmentos de recursos humanos y materiales para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente las actividades y tareas propias y del
personal baj o su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.
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Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de | a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en el desarrollo de tareas rel aci onadas
con la reproduccién y registro de docunentos audiovisuales, a nivel de
super vi si on, o}

Un (1) afios de experiencia laboral en el desarrollo de tareas rel aci onadas
con la reproduccion y registro de docurmentos audiovisuales, a nivel de
jefatura de secci ones o} uni dades menor es, o]

Un (1) afio de experiencia |aboral en el desarrollo de tareas rel aci onadas
con la reproduccion y registro de docunmentos audiovisuales, a nive
pr of esi onal o} t écni co
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Publicidad, Licenciatura en D sefio
Grafico o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari 0s sobre operaci 6n de equi pos de reproducci 6n

Cursos o semnarios en | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Mat erial es y accesorios utilizados en trabajos de reproducci én
Operaci 6n y nmanteni mento de | os equi pos de reproducci 6n en uso.
Operaci 6n y mant eni m ento de equi po audi ovi sual

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.
Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
Habi | i dad para anal i zar pruebas y eval uar resultados.
Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
Habi | i dad para redactar infornes orales y escritos.

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 211 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL JEFE DE LA SECCI ON DE DOCUMENTACI ON Y
AUDI OVl SUALES

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0O015 |deigo General : | DSPR0501 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE EBANI STERI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordi naci 6n y supervision de |as | abores de construcci 6n
y reparaci on de nuebles de nmmdera, que requieren de un cuidadoso acabado y
cual quier tipo de rmnuebles que trabaje el grupo de ebanistas a su cargo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo
con las instrucciones y prioridades.

Interpretar especificaciones y otros detalles, a fin de conocer las
caracteristicas del trabajo, establecer su magnitud y programar |a ejecucion de
| os nm snos.

Oientar al personal a su cargo sobre |las normas, procedimentos de trabajo y de
seguridad aplicables a | os diversos trabaj os de ebanisteria.

Real i zar | abores de inspeccién a las diferentes instalaciones y equipos de |la
entidad, para determ nar |as necesi dades de mantenimento y efectuar o parti cipar
en | as tareas preventivas o] correctivas previ stas

Participar en la ejecucion de 1los trabajos conplejos y relativos a la
construcci 6n y reparaci 6n de nuebles de nadera y cual quier tipo de nueble que se
solicite.

Verificar los trabajos realizados por el personal a su cargo, a fin de garanti zar
su ejecucién en el tienpo previsto y segun las nornas de calidad y seguridad
est abl eci das.

At ender consultas y hacer estimaci ones sobre material es, piezas, especificaciones
y otros aspectos rel aci onados con | os trabaj os asi gnados.

Mant ener inforrmado al jefe inmediato sobre |os trabajos realizados.
El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente las actividades y tareas propias y del
personal baj o su supervisioén directa.
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Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar, personal nente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel las afines al misnpb, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia realizando |abores generales de ebanisteria, a
ni vel de supervision, 6

Un (1) afio de experiencia realizando |abores generales de ebanisteria, a
nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores, 6

Un (1) afio de experiencia realizando |abores generales de ebanisteria, a
ni vel profesional o técnico

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Tecnologia Industrial, o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos y semnarios en trabajos finos de nadera.

Cursos o semnari os sobre Sal ud Ccupaci onal

Cursos o semnarios de técnicas para el tratam ento de naderas.
Cursos o sem nari os sobre disefios de nmuebles y articul os de nadera

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de Planificacion y procedi mentos adm nistrativos.
Mét odos y procedi mi entos rel aci onados con | a Ebani steria.
Programaci 6n y control de activi dades.

Técni cas de Manej o de Personal

Ri esgos y nedi das de seguridad propios de |a ebanisteria.

Equi pos, herramienta, materiales, tipos de nadera y otros utilizados en la
ebani steri a.

CONDI CI ONES PERSONALES
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Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de ebanisteria.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0O016 |deigo General : | DSPR0501 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE METALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinacion y supervision de |las |abores de sol dadura
que efectua un grupo de soldadores a su cargo en la Institucién

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de
acuerdo con las instrucciones y prioridades.

Interpretar especificaciones y otros detalles, a fin de conocer las
caracteristicas del trabajo, establecer su magnitud y programar de ejecuci 6n de
| os n snos.

Orientar al personal a su cargo sobre |las normas, procedimentos de trabajo y de
seguridad aplicables a | os diversos trabajos de el ectri ci dad.

Real i zar | abores de inspeccién a las diferentes instalaciones y equipos de |la
entidad para deterninar |as necesidades de nmantenimento y efectuar o participar
en | as tareas preventivas o] correctivas previ stas

Participar en la ejecucion de los trabajos conplejos y relativos a |las | abores de
sol dadura que se realizan en la Institucién

Verificar los trabajos realizados por el personal a su cargo, a fin de garanti zar
su ejecucién en el tienpo previsto y segun las nornas de calidad y seguridad
est abl eci das.

At ender cosultas y hacer estinaciones sobre material es, piezas, especificaciones
y otros aspectos rel aci onados con | os trabaj os asi gnados.

Mant ener informado al jefe inmediato sobre |os trabajos realizados.
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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal baj o su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directanmente al personal inmedi atanmente dependiente.
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Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquellas a fines al msnb, segUn sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de | a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia realizando |aborales generales de soldadura, a
ni vel de supervision, 06

Un (1) afo de experiencia realizando | abores general es de sol dadura, a nive
de jefatura de secciones o uni dades nmenores, 0

Un (1) afio de experiencia realizando | abores general es de sol dadura, a nive
prof esi onal o técnico.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario en Licenciatura en Tecnologia Industrial, Mecanica
Industrial, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminari os sobre Sal ud Ccupaci onal

Cursos o semnarios sobre forja, herreria y soldadura |iviana o pesada
Cursos o sem narios en sol dadura el éctrica u oxiacetil eno.

Cursos o semnarios en disefio y trabajos de sol dadura.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Equi pos, herranmientas y nateriales utilizados en trabajos de sol dadura.
Técni cas de planificacion, programaci 6n y control de activi dades.
Principios y técnicas de forja y sol dadura.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la Institucioén.

Ri esgos y nedi das de seguridad que involucra el oficio de | a sol dadura.
Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal
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Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0017 |deigo Gener al : | DSPR0501 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE PI NATERI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinacion y supervision de |abores de confeccion de
pi fatas de diferentes nodelos y otros accesorios para fiestas, segun | as
especi fi caci ones sol i ci t adas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo
con las instrucciones y prioridades.

Interpretar especificaciones y otros detalles, a fin de conocer las
caracteristicas del trabajo, establecer su magnitud y programar |a ejecucion de
| os nm snos.

Oientar al personal a su cargo sobre |las normas, procedimentos de trabajo y de
seguri dad aplicables a | os diversos trabajos de pifiateria.

Participar en la ejecucién de |os trabajos conplejos y relativos a | a confecciédn
y reparaci 6n de ropa, banderas, estandartes y prendas de vestir, tales conp
batas, unifornes especiales, disfraces y cualquier otro tipo de costura que se
requiera en la Institucion

Verificar |los trabajos realizados por el personal a su cargo, a fin de garanti zar
su ejecucion en el tienpo previsto y segin las normas de seguridad y calidad
est abl eci das.

At ender consultas y hacer estinmaci ones sobre naterial es, especificaciones y otros
aspect os rel aci onados con | os trabaj os asi gnados.

Mant ener informado al jefe innediato sobre |os trabajos realizados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | o0os neétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente.
Ej ecutar, personal nente, |las tareas indel egabl es previstas en el puesto y
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aquel l as afines al nmisnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resultados de |a unidad organizativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia realizando |abores generales de confeccién de
pi fiatas y otros accesorios para fiestas, a nivel de supervision, 0

Un (1) afio de experiencia realizando |abores generales de confeccion de
pi iatas y otros accesorios para fiestas, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nmenor es, o]

Un (1) aflo de experiencia realizando |abores generales de confeccién de
pi Aiatas y otros accesorios para fiestas, a nivel profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Educaci 6n para el Hogar, Disefio de
Artes Aplicadas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios de artesani as.
Cursos o sem nari os de decoraci 6n en general

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Programaci 6n y control de activi dades.

Organi zaci 6n y funcionam ento en trabaj os rel aci onados con el puesto.
Mét odos y procedi mentos que rigen |la materi a.

Técni cas en manej o de personal

Equipo y materiales utilizados para |a el aboraci 6n de pifateria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar i nfornes.
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Habi | i dad para | a conducci 6n de personal .

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | ADPL0004 |deigo General : | ADPL0501 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE PROGRAMACI ON PRESUPUESTARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relaci onados con la direcci én, coordinaci 6n y supervisién
de los procesos de formulacién, ejecucion y control del presupuesto de la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar 'y supervisar |los trabajos regentes a las fases del proceso
presupuestari o realizados por el personal a su cargo.

Planificar, dirigir y coordinar las |abores generales, fiscales, y |Ilegales
regentes en el sistena de adninistraci 6n presupuestari a.

Brindar asesoria a |as dependencias admi nistrativas de la Instituci én, sobre |os
lineamentos y directrices a seguir para la programacion y fornulaci6n del
Ant epr oyect o de Pr esupuest o.

El aborar el Presupuesto de |nversiones, en nutua coordinaci on con |os Programas
Educativos de la Institucion y sus extensiones, basados en las condiciones
fisicas estructurales de cada instancia y la prevision de recursos para incluir
proyect os de equi pamiento y sum ni stros

Anal i zar y evaluar |os planes operativos y solicitudes presupuestarias de |as
di stintas dependencias institucionales, y consolidar dicha informacién en el
Presupuesto de Funcionamento, conforne a los lineanmentos de la Direccion
Gener al

| mpl enentar el presupuesto aprobado segun |a distribuci édn asi gnada por estructura
programética y por éarea; cono el seguimento a |los ajustes presupuestarios
conf or me al novi m ent o de | as partidas del Pr esupuest o.

Mantener |as acciones préacticas y rutinarias del registro y control de Ias
transacci ones presupuestarias a través del Sistema Integrado de Adm nistracion
Fi nanci era de Panamé (S| AFPA); y presentar a | os niveles directivos |os infornes
mensual es que reflejen el conportamiento de los ingresos y gastos de Ila
I nstitucion.

Recopilar y analizar la informaci n de avance de |os progranmas, actividades y
proyectos anual es de acuerdo a |las nornas y proyectos establecidos en materia de
pr esupuest o.

Vigilar la ejecucidon financiera 'y presupuestaria del presupuesto de
funcionamento e inversiones, con mras a determnar l|a disponiibilidad de
recursos para el funcionamento de |os programas educativos, técnicos vy
admi nistrativos de la Institucion.

Utilizar los indicadores presupuestarios, para proyectar |os requerimentos de
recursos fisicos, humanos y financieros, para |la fornul aci 6n de progranas y
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proyect os nuevos de desarroll o educativo.

Mantener un control en la utilizacion de los recursos fisicos respecto a
presupuest o aprobado de | a uni dad bajo su responsabili dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal baj o su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal innmedi atamente dependi ente

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de la unidad organizativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia |aboral realizando tareas de fornulacién
ej ecuci 6n y control del presupuesto, a nivel de supervision, 6

Un (1) aflo de experiencia laboral realizando tareas de formulacion
ejecucion y control del presupuesto, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nenor es, o}

Un (1) aflo de experiencia laboral realizando tareas de formulacion
ej ecuci 6n y control del presupuesto, a nivel profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Finanzas y Banca, Adm nistracion de
Fi nanzas, Contabilidad, Adm nistracion Publica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Admi ni straci 6n Presupuestari a.

Cursos o sem nari os en Fornul aci 6n, seguimento y control presupuestario.
Cursos o sem nari os en Fornul aci 6n, seguimento y control presupuestario.
Cursos o sem narios en El aboraci 6n del Prespuesto Puablico.

Cursos o0 semnarios en Técnicas de Planificacion y Programaci 6n de
acti vi dades.

Qros seminarios o cursos en | a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificaci 6ny progranmaci 6n presupuestari as.
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Técni cas de control de progranmaci 6n presupuestari a.

Organi zaci 6n administrativa de planificacion, elaboracion, seguimento de
presupuesto de la Institucién

Técni cas de presupuestari as.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conducci 6n personal

Capacidad para la toma de decisiones en cuanto a |os procedin entos
pr esupuest ari os.

Habi | i dad para |l a conmunicaci 6n oral y escrita de programas presupuestari os.

Destreza en el uso de conputadora.

Capaci dad de analisis y sintesis presupuestari os.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | RHVPO001 | Codi go General : | RHVP0401 |
Cl ase Ccupacional :

JEFE DE LA SECCI ON DE SEGURI DAD Y TRANSPORTE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinaci6n y supervision de las |abores de seguridad,
transporte y vigilancia de la Institucion .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar las actividades de vigilancia y seguridad de |Ilas
instalaciones y bienes de la institucion y la labor que realiza el personal a su
car go.

Resol ver los problemas y situaciones que se presentan en los predios de la
Institucion sobre la violacion de las reglanentaciones internas en materia de
seguri dad.

Coordi nar el consunpb de conbustible, con el coordinador de conbustible de |a
I nstitucion.

Coordinar y mantener la conunicacién en la Institucién a nivel nacional, via
radio portatil.(nodel o, programa, etc.)

Supervisar que todos |os conductores verifiquen |as condiciones necanicas del
vehi cul o asi gnado.

Preparar |os programas de seguridad para controlar el acceso del personal vy
vehiculos a la Institucién.

Coordinar con el tréansito el salvo conducto para la salida del interior de la
flota vehicul ar.

Mantener un registro y registrar en la cuadricula el mantenimento y |as
repar aci ones ef ectuadas durante el afo, en la flota vehicular a nivel nacional.

Tram tar el revisado y conpra de placas para ser distribuido a nivel nacional.
El aborar informes periododicos de |a |abor desarrollada por la unidad
admi ni strativa.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de nétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | a unidad bajo su responsabi |l dad.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y proponer |as acciones y nedidas
que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Planificar y programa, eventualnente, |as tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Dirigir y coordinar directanmente el personal innediatanente dependiente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |a unidad organizativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de coordinacién vy
supervision de las |abores de seguridad, transporte y vigilancia, a nivel
supervi sor 0 t écni co.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Adm ni straci 6n de Enpresas, Adm nistraci 6n Publica, Adm nistracién PUblica
Policial, Tecnologia Admnistrativa, |Ingenieria Industrial, 0O carrera
afines (aplicable al P.EI. y al P.OI.).

Titul o secundari o de Bachiller (solanmente aplicable al P.E. 1.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de educaci 6n vi al

Cursos o semnari os de necani ca general

Cursos o semnarios de reglanentos de tréansito.
Cursos o sem narios de atenci 6n al publi co.

Cursos o sem nari os de seguri dad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de progranaci 6n y organi zaci 6n de acti vi dades.

Técni cas de nanej o de personal

Rel aci ones | nt erpersonal es.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la institucién
Técnicas de control de actividades.

Conoci mi entos de |a Geografia.
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Curso de informatica
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Capaci dad de analisis, evaluacion y sintesis.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicai 6n oral y escrita.

Destreza en el nmanejo o uso de arnma de fuego.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | MIGL0004 |deigo General : | MIG.0401 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE SERVI CI OS GENERALES Y MANTENI M ENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la direccidn, coordinacién y supervision de |las
actividades de dotacion de los servicios generales y el mantenimento de |as
i nstal aci ones y equi pos de I a I nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |las actividades de apoyo que brinda el departanento.

Contribuir a que los servicios de Ilinpieza, manteniniento de equipo e
i nstal aciones fisicas y otras asignadas al departanento, se brinden con Ila
eficiencia necesari a.

Tramtar ante la unidad administrativa correspondiente, |os requerimentos de
personal, material es, equipos, herramentas y otros necesarios para |la ejecucién
de | os servi ci o0s.

Programar y distribuir las diferentes Ordenes de trabajo que enanen de |as
di stintas uni dades admi ni strativas.

Mant ener un control de las asignaciones diarias de las herramentas y otros
equi pos utilizados.

Verificar las conpras de nmateriales o equi po que cunplan con | as especificaciones
t écni cas requeridas por cada trabajo.

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

Estimar |la necesidad del recurso hunmano y los instrunentos requeridos para el
funci onami ento de | a uni dad.

Eval uar el desenpefio y disciplinas del personal a su cargo proponi endo acciones y
nedi das que correspondan segun el caso

Mantener los controles y procesos admnistrativos de l|a seccidn segln |os
procedi m ent os vi gentes.

El aborar estinmaciones de requerimentos de recursos nmateriales y hunmanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de |os recursos fisicos del presupuesto aprobado para |la
uni dad baj o su responsabi l i dad.

Programar | os requerinmentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo
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Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas pra el nejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventual nente, | as tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados, el uso de los resultados de |la unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia |laboral en tareas de direcci én, coordinacién y
supervisién en las actividades de dotaci 6n de |los servicios generales y el
mantenimento de las instalaciones y equipos de la Institucion, a nivel
supervisor o técnico

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios conpletos de estudios wuniversitarios de Licenciatura en
Ingenieria Industrial, Tecnologia Industrial, Arquitectura, Tecnol ogia
Admi nistrativa o carreras afines. (aplicable al PEI. y P.OIl.).

Titul o Secundari o de Bachiller (solanmente aplicable al P.E. 1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios del reglanmento de transporte.

Cursos o sem narios sobre |as nornas de seguridad | aboral
Cursos o semnarios de supervisién de personal

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Procedi mientos y métodos de servicios general es y nanteni m ento.
Técni cas de | a especialidad de servicios general es y nmanteni m ento.
Progranmaci 6n y control de activi dades de apoyo adm nistrativo.

Princi pi os general es sobre el mantenimento preventivo de equi po de oficina
y otros.

Principios y técnicas de admi ni straci 6n general
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Organi zaci 6n y procedimentos de la Institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técni cos adm nistrativos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de servicios generales.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones cuando sea necesari o.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0018 |deigo General : | DSPR0501 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE TAPI CERI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n y supervision de |las |abores de tapizado de
nuebl es en general y asientos de autonbvil es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo
con las instrucciones y prioridades.

Interpretar especificaciones y otros detalles, a fin de conocer las
caracteristicas del trabajo, establecer su magnitud y programar |a ejecucion de
| os n snos.

Orientar al personal a su cargo sobre |las normas, procedimentos de trabajo y de
seguri dad aplicables a | os diversos trabajos de tapiceria.

Real i zar | abores de inspeccién a las diferentes instalaciones y equipos de |la
entidad, para determ nar |as necesi dades de mantenimento y efectuar o parti cipar
en | as tareas preventivas o] correctivas previ stas

Participar en la ejecucion de |los trabajos conplejos y relativos al tapizado de
muebl es en general, juegos de sala, conedores, cajones, colchones, col chonetas,
asientos de autonbviles y cualquier tipo de nueble que se solicite.

Verificar los trabajos realizados por el personal a su cargo, a fin de garanti zar
su ejecucién en el tienpo previsto y segun las nornas de calidad y seguridad
est abl eci das.

At ender consultas y hacer estimaci ones sobre material es, piezas, especificaciones
y otros aspectos rel aci onados con | os trabaj os asi gnados.

Mant ener informado al jefe innediato sobre |os trabajos realizados.

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

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal baj o su supervisiéon infornal.

Dirigir y coordinar directanmente al personal inmedi atanmente dependiente.
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Ej ecutar, personal nente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desnpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de | a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de tapizado de nuebles
en general, a nivel de supervision, 0

Un (1) afo de experiencia |aboral realizando tareas de tapizado de nuebles
en general, a nivel de jefatura de secciones o uni dades nmenores, 0

Un (1) afo de experiencia |aboral realizando tareas de tapizado de nuebles
en general, a nivel profesional o técnico.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Tecnologia Industrial, Tecnologia
Adm nistrativa, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios sobre nmateriales de fibras sintéticas y naturales
utilizados en tapiceria.

Cursos o semnari os sobre disefio de interiores y decoraci 6n en general

Cursos o semnarios de técnicas de tapiceria.

Qros cursos o sem narios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Programaci 6n y control de activi dades.

Técni cas de Planificacion y procedi mentos adm nistrativos.
Mét odos y procedi m entos rel aci onados con | a tapiceria.
Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.
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Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | ADTS0002 |deigo General : | ADTS0501 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE TESORERI A Y PAGOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Dirigir, ~coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
recaudaci 6n y custodia de fondos de la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar y coordi nar |as | abores del personal bajo su cargo
Verificar los infornes del novimento de cajas diarios.

Vigilar y supervisar diarianente |as tareas de Ingresos y Gastos de | os Fondos de
la Institucidn.

Preparar y organizar las actividades diarias en funcion de |a demanda de
servicios que reciben en esta unidad adninistrativa.

Verificar que la elaboracion y el tramite de | os cheques de | os fondos que manej a
el I PHE cunpla con | as norrmas y procedinm entos establ eci dos.

At ender | as consultas de | os proveedores y Direciones en materia de | os pagos de
acuerdo a |l os fondos financieros.

Mantener los controles y procesos adnministrativos del departamento segdn |os
procedi m ent os vi gentes.

Definir |as necesi dades de i nsunbo humano, teconl 6gico y nmaterial requerido por e
departanent o para que sea incluido en el presupuesto.

Definir | as necesi dades de capacitaci on del personal bajo su mando para nejorar e
increnetar |a productividad del m sno.

Eval uar el desenpefio diario del personal a su cargo y proponer |as acciones y
nmedi das que correspondan en caso necesari o.

Cust odi ar todos | os fondos que se manejan en |la institucién.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquellas a fines al msnb, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |la unidad organi zativa a su cargo
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la planificacion y coordinacion de
| as actividades relacionadas con |a recaudacion y custodia de fondos, a
ni vel de supervi si 6n, o}

Un (1) afio de experiencia |laboral en la planificacion y coordinaci 6n de |as
activi dades rel aci onadas con |l a recaudaci 6n y custodia de fondos, a nivel de
jefatura de secci ones o} uni dades menor es, o]

Un (1) afio de experiencia |laboral en la planificacion y coordinaci 6n de |as
activi dades rel acionadas con |la recaudaci 6n y custodia de fondos, a nivel
pr of esi onal o} t écni co
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo uni versitarios en Li cenci atura en Cont abi | i dad, Fi nanzas,
Adm ni straci 6n Publica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnari os de Finanza Publica.
Cursos o semnarios de Infornatica

Cursos o semnari os de Rel aci ones Hunmanas.
Cursos o seminarios de Gestién de Tesoreria
Cursos o seminarios de Informatica.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de control de actividades en el area de tesoreria.
Técni cas de planificaci6n y progranmaci 6n de acti vi dades.
Organi zaci 6n del sector publico.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién

Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad de analisis, evaluacién y sintesis.
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Capaci dad para | as rel aci ones | nterpersonal es.

Capaci dad para | a tona de desiciones

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | DSM 0002 | Codi go General : | DSM 0501 |
Cl ase Ccupacional :

JEFE DE LA UNI DAD DE | NFORNVATI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la instalacion y mantenimento del sistenma de
i nformaci 6n institucional.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Det ermi nar necesi dades de programas de informatica a nivel institucional.

Participar en el establecimento de nuevos procedimentos en informatica a nivel
i nstitucional .

Asesorar a la Direccion y otros Departanentos en nmateria de infornmatica.

Di sefiar red de informatica y aplicaciones conputacionales para las distintas
uni dades adnini startivas cono para | as personas con di scapaci dad.

Anal i zar sistemas de informaci 6n para determinar las posibles fallas y realizar
| os correctivos necesari 0s.

Coordi nar el manteniniento y reparaci on del equi po e instal aci ones de software.

Preparar requisiciones con sus especificaciones para la conpra de equipos y
software de informatica cono verificar de conform dad el bien recibido.

Subir y actualizar informaci 6n a | a pagi na web y adm nistraci én presupuestari a.

Promover la utilizacion de nuevas tecnologias o netodologias que faciliten el
analisis, captura, procedimento y distribucidon de la informacion obtenida a
partir de los sistemas de procesamiento y distribucion de la informacién.

Coordi nar y supervisar |las actividades técnicas y operativas rel aci onadas con el
desarrollo e inplantaci6n de sistemas de informaci én, conunicaci én y de apoyo
técnico a | as uni dades adm ni strativas de l a I nstitucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal baj o su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar, personal nente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenmpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |l a unidad organi zativa a su cargo.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de analisis, control y
ej ecuci 6n de sistemas informaticos, a nivel de supervision, 06

Un (1) afo de experiencia |laboral realizando tareas de andlisis, control vy
ej ecuci 6n de sistemas informaticos, a nivel de jefuatura de secciones o
uni dades menor es, o]
Un (1) afo de experiencia |laboral realizando tareas de andlisis, control vy
ej ecuci 6n de sistemas informati cos, a nivel profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Li cenci atura en I ngenieria de Si st emas

Conput aci onal es, Licenciatura en Ingenieria en Informatica, Licenciatura en
Tecnologia de Programacién y Analisis de Sistemas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en analisis de sistemn

Cursos o semnarios internedi os en computaci 6n
Cursos o sem narios en instalacion de sistema de red.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de nmanej o de personal

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.
Técnicas de control de actividades.

Organi zaci 6n adm ni strativa de la institucion.

Técni cas de Informatica.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conducci 6n personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para programar y coordi nar trabajos informticos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | RHAP0002 |deigo General : | RHAPO501 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL AREA DE REG STRO Y CONTROL DE RECURSOS HUMANCS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con |la coordinacio6n, supervision de Ias
actividades rel acionadas a la tramtaci on de |as diversas acci ones de persona
y registros de la infornmaci 6n por |os que se realizan | os pagos al personal en
base a | as di sposiciones | egal es vigentes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

At ender consultas verbales y por escrito tanto de funcionarios conb de usuarios
de la entidad, a fin de brindar la orientaci6n o soluci én necesaria nediante |as
utilizaci ones de | os recur sos di sponi bl es.

Coordinar |as acciones concernientes a toda la tramtacién de las diferentes
solicitudes de acciones de personal a nivel nacional

Col aborar en la revision y refrendo de las providencias y docunentaci 6n en
general del personal docente y adnministrativo a nivel nacional

Supervisar el registro de la informacion sobre el personal y |la deterninaci 6n de
| os conceptos por |os que se realizan | os pagos al personal

Dar seguimento a las partidas presupuestarias para que se tranmten |as acciones
del personal a nivel nacional

Definir los requerinientos de capacitaci 6n del personal bajo su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Evaluar la aptitud y potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo
supervi sién directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Velar por la utilizacion de los recursos fisicos aprobados en el presupuesto de
| a uni dad baj o su responsabili dad.

Preparar los requerimentos de uso de materiales asignados a la unidad
organi zativa a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
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Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |l a unidad organizativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2 ) afios de experiencia |aboral relacionada con la tramtacion de |as
di versas acciones de personal y registros de la informacién, a nivel de
super vi si 6n, o}

Un (1) afio de experiencia laboral en materia de registro y control de
recursos humanos, a nivel de jefatura de secci ones o uni dades nenores, 06

Un (1) aflo de experiencia laboral en materia de registo y control de
recursos humanos, a nivel profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Adm nistraci 6n de Recursos Humanos
Li cenci atura en Adm nistraci 6n Publica o Licenciatura en Adm nistraci 6n de
Enpr esas con énfasi s en Recur sos Hurmanos o] carreras afi nes

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Laboral es.

Cursos o seminarios de procedimentos y netodos de contabilidad
guber nanent al

Cursos o0 senminarios de nmanejo de sistemas de estructura, planillas vy
descuent os.

Cursos o seminari o de manej o de progranmas de conput adora

Cursos o0 seminarios de actualizacion y elaboracién de novinmientos de
pl ani | | as.

Qros cursos o sem narios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de manej o de persona

Técni cas de planificacid6n y progranmaci 6n de activi dades.

Organi zaci 6n admi nistrativa de la Institucion

Técnicas de registro y control de recursos hunanos.

Técni cas de control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
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Habi | i dad para el aborar infornes técnicos

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi |l i dad para | a conducci 6n de personal

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | RHAP0O008 |deigo General : | RHAPO501
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL AREA DE ADM NI STRACI ON DE RECURSOS HUNMANGOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Coordinar y supervisar las actividades referentes a la Admnistracion de
Recursos Humanos y la tramitacién de las acciones de personal de Ila
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asi gnar y supervisar el trabajo del personal a su cargo

Coordinar la tranmitacién de los nmovimentos de personal, tales conp |icencias,
vacaci ones, tienpo conpensatorio y otros.

Coordinar con el Jefe de la COicina Institucional de Recursos Humanos, |o
relacionado a la reclasificacion, canbios de categoria y/o etapas, concursos y
ascensos del personal, y ajustes de sueldo del ©personal admnistrativo.

Coordinar las investigaciones sobre la clasificacion y reclasificacion de
propuestas, reclutamento y seleccién, evaluaciédn del desenpefio y rendimento
retribucién e incentivos, relaciones |aborales y otros aspectos especificos de
Adni ni straci 6n de Recursos Hunanos.

Coordinar con la Direccion y la Admnistraciéon la ejecucion de |los planes de
trabaj o del area de Recursos Humanos

Fornnul ar el anteproyecto de presupuesto de |a uni dad sobre aspectos de personal
At ender consultas de |os funcionarios de |a uni dad sobre aspectos de personal

Supervisar y orientar a los jefes de otras uni dades adninistrativas en materia de
Recur sos Humanos

Firmar |os documentos y acciones de personal que se generan en la unidad y/o
aquel | as acci ones de personal que provienen de otras uni dades adm ni strativas.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

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

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Programar |los requerimentos y uso de |los recursos materiales asignados a la
uni dad organi zativa a su cargo.
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Aprobar y procesar los novinmentos admnistrativos de personal de la unidad
organi zativa a su cargo directo, de acuerdo a | os procedinientos vigentes

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de coordinacidén de
investigacién y analisis de Admnistracion de Recursos Hunmanos, a nivel de
super vi si on, o]
Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas de ejecucuidon de |os
subsi stemas de Administraci on de Recursos Hunmanos, anivel de jefatura de
secci ones o] uni dades nmenor es, o]

Un (1) afio de experiencia |aboral, en tareas de investigacion y analisis de
Admi ni straci on de Recursos Humanos, a nivel profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Adm nistraci 6n de Recursos Humanos, Licenciatura en
Admi ni straci6n Publica o Licenciatura en Admnistracion de Enmpresas con
énf asi s en Recur sos Hurmanos 0] carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Admi nistraci 6n de | os Recursos Humanos.

Cursos o semnari os en Rel aci ones Hunanas y atenci 6n al puabli co.
Cursos o Seminarios en Planificacion y progranma de trabajo.

Cursos o Seminarios en nmanejo de personal y tona de deci siones.
Cursos o Sem narios en Elaboracion y Analisis de informes técnicos.
Cursos o Sem anri os en programas conputaci onal es usados en | a uni dad.

Cursos o Seminarios en |a Especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de acti vi dades.
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Técni cas de control de actividades.

Organi zaci 6n administrativa de la Institucion
Técni cas de Recursos Humanos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os de Recursos Hunmanos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | RHBNOOO5S |deigo General : | RHBNO501 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL AREA DE BI ENESTAR DEL SERVI DOR PUBLI CO Y RELACI ONES LABORALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para velar que los programas de bienestar social vy
rel aci ones | aborales se den en conform dad con |os principios de bienestar,
régi nen disciplinario, deberes, derechos, obligaciones y prohibiciones de |os
servi dores publicos, de acuerdo a | as regl anent aci ones.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar investigaciones y estudi os de casos presentados por funcionarios de |la
Institucidn y sobre prestaciones, servicios, higiene y seguridad en el trbajo
aplicabl es en l a m sna.

Supervisar y coordinar la aplicacion de encuestas a funcionarios para determ nar
| os nivel es de satisfaccion e insatisfaccién en la Institucion.

Coordi nar y evaluar |l a ejecuci 6n de | as acciones de |os programas institucionales
de las areas de psicologia, trabajo social, salud ocupacional y otros

Realizar la actualizacion de los Sistenas de Informacion referentes a |os
servicios prestados a los funcionarios de la Institucion.

Organi zar charlas, cursos y otros eventos de capacitaci 6n sobre sal ud, bienestar
derechos y obligaciones de | os enpl eados de la Institucion

El aborar infornmes periddicos generales y especificos sobre el trabajo realizado
en la Unidad a su cargo

Participar en conmsiones especificas de trabajo a nivel institucional e
interinstitucional

Organi zar diversas actividades tendientes al bienestar social del personal de la
enti dad.

Vel ar por la utilizacion de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en
| a uni dad baj o su responsabili dad.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a Unidad bajo su responsabili dad.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a |os métodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

Preparar |os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinmentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y Programar pernmanentenente |las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables, previstas en el puesto vy
aquellas a fines al msnp, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en el desarrollo de |abores de Bienestar Social
y Rel aci ones Laboral es, a nivel de supervisioén, 06

Un (1) afio de experiencia en el desarrollo de |abores de Bienestar de
Social y Relaciones Laborales, a nivel de jefatura de secciones o uni dades
nmenor es, 0

Un (1) afio de experiencia en el desarrollo de |abores de Bienestar Social y
Rel aci ones Laboral es, a nivel profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario en Licenciatura en Trabajo Social, Adm nistracioén
Pabl i ca, Adm nistraci on de Recursos Humanos, Psicologia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os de Sal ud Ccupaci onal

Cursos o semnari os de Rel aci ones Laboral es.

Cursos o seninarios de Anbiente Laboral

Cursos o sem narios de Salud, Seguridad e Higiene fisicay nental.
Cursos o semnarios sobre réginen disciplinario aplicado al servidor
publi co.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de nmanej o de personal

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de acti vi dades.

Técni cas de control de activi dades.

Organi zaci 6n administrativa de la Institucion

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal.
Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
Habilidad para analizar y resolver en forma efectiva situaciones vy

probl emas de | a unidad a su cargo.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | RHCP0002 |deigo Gener al : | RHCP0501 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL AREA DE CAPACI TACI ON Y DESARROLLO DEL SERVI DOR PUBLI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para promover la continua capacitacion de |os recursos
humanos de la |Institucién, a través de la planificacion, elaboracioén
desarrollo y ejecuci 6n de programas de capacitaci 6n, segun |as necesi dades y
prioridades institucionales y del sector.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar, organizar y ejecutar |la detecci 6n de necesi dades de capacitaci 6n de |a
i nstitucion.

Ejercer la direccion y coordinacion interinstitucional de las actividades
docentes y admnistrativas de la institucién relativas a las funciones de
capaci t aci on.

El aborar y <ejecutar los progranas de trabajo, presupuesto y proyectos de
capaci t aci 6n.

Representar a la Institucidon ante organisnps e instituciones nacionales e
internacionales y mantener las relaciones con los entes de capacitaci6n a todo
ni vel .

Gestionar, coordinar y pronmover las éareas de formacion asi conp identificar y
sel ecci onar posi bl es candi datos por la Institucion.

Pronover y planificar proyectos de capacitaci 6n para el desarroll o organi zaci ona
de la entidad y sus dependenci as.

Refrendar las certificaciones de cursos y otros titulos o diplonas otorgados por
el departamnento.

Supervi sar, elaborar, ejecutar y evaluar la inparticién y/o adaptaci 6n de cursos,
sem nari os y activi dades educati vas.

Eval uar el resultado de | as acciones procesos y sistenmas de capacitacion.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionani ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

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

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Programar | os requerinmentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo
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DEL SERVI DOR PUBLI CO

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente |las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquellas a fines al msnp, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de planificacion,
el aboraci 6n, desarrollo y ejecuci6n de programas de capacitaci 6n segun |as

necesidades y prioridades institucionales y del sector, a nivel de
supervisioén, 6

Un (1) afo de experiencia laboral en materia de Capacitacién y Desarrollo
del servidor publico, a nivel de jefatura de secci ones o uni dades nenores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral en materia de Capacitacion y Desarrollo
del servidor publico, a nivel profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario en Li cenci atura en Educaci 6n, Psi col ogi a,
Adm ni straci é6n Pdblica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios de Técnicas de Capacitaci 6n
Cursos o seminarios de Informatica

Cursos o semnarios en Orientacion y Metodo en el proceso de ensefianza-
aprendi zaj e.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas y atenci én al publico.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de acti vi dades.
Técnicas de control de actividades.

Organi zaci 6n adnministrativa de la Institucioén

Técni cas de capacitaci 6n de personal
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de adi estram ento.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | M PD0003 |deigo Gener al : | M PD0501 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL AREA DE ESTADI STI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la coordinacion, supervision de estudios e
i nvestigaciones, analisis y diagnostico estadistico a nivel Institucional vy
par a otras ent i dades.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar la ejecuci6n de estudios e investigaciones educativas, técnicas -
médi cas y admi nistrativas rel aci onadas con el proceso de |a educaci 6n especi al

Oientar y autorizar |as publicaciones, boletines, prontuarios y censos de la
| abor realizada.

Coordi nar activi dades con organi snos nacionales e internacionales para realizar
estudi os, analisis y diagndsticos institucionales y a nivel nacional

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacidn de |los recursos fisicos respecto al presupuesto aprobado
a |l a unidad bajo su responsabili dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitaci on del personal a su cargo directo, para
el mejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervi sion directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia |aboral en investigacion, analisis vy
di agnosti cos estadisticos a nivel de supervision, 06

Un (1) afio de experiencia |aboral en investigacion, analisis y diagnéstico
estadistico, a nivel de jefatura de secci ones o uni dades nenores, 6

Un (1) afio de experiencia |aboral en planificacion, direccion y supervision
de investigaciones, anadlisis 'y diagnésticos estadisticos, a nivel
pr of esi onal o} técnico
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Estadistica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Estadistica avanzada.

Cursos o seminarios en | a aplicaci 6n de progranas conputaci onal es.
Cursos o sem nari os de Técnicas de Investigaci 6n

Cursos o sem nari os de Ejecuci 6n y Eval uaci 6n de acti vi dades.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de manej o de personal

Principios y técnicas de planificacién y progranaci 6n de acti vi dades.
Met odos y fuentes de informaci 6n estadistica.
Interpretaci 6n y presentaci 6n de i nfornmes estadisticos.
Organi zaci 6n admi nistrativa de la Institucion

Anal i sis y eval uaci 6n de investigaci ones estadisticas.
Procedi mi entos y métodos de investigaci ones estadisticas.
Técni cas de control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi |l i dad para el aborar informes técnicos sobre estadistica.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de Estadistica

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 253 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL JEFE DEL AREA DE ESTADI STI CA

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | RHAPO001 |deigo General : | RHAPO501 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL AREA DE RECLUTAM ENTO Y SELECCI ON DE RECURSOS HUMANOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para el recl utam ent o, sel ecci on, nonbr ani ent os,
clasificaci 6n y eval uaci 6n del recurso humano y de servicios necesarios en |as
distintas dependencias de la entidad para el logro de 1los objetivos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Proponer las politicas, criterios y sistemas para el reclutam ento, seleccidn,
nonbr ami entos, clasificacion y eval uaci 6n del personal a nivel nacional

Mant ener control del recurso humano eventual y en periodos de prueba para otorgar
| a cesantia o pernmanenci a oportuna.

Tramtar y dar seguimento a las solicitudes de nonbramentos y traslado del
personal a nivel nacional en el recorrido por las otras Instituciones.

Revi sar y aprobar todas |as tomas de posesi 6n de |os funcionarios que se nonbran
en | a entidad.

At ender consultas verbales y por escrito de funcionarios a fin de brindar la
orientaci 6n o sol uci é6n necesari a.

Mant ener pernanentenente actualizada toda la docunentacion referente a Ila
contrataci 6n o nonbram ento que puede garantizar la validez de la informacién
archivada en los expedientes de los funcionarios al servicio de |la entidad.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervi si 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Preparar |os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Velar por la utilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
apr obado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Definir los requerinentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente el personal inmediatanmente dependiente.

Ej ecutar, personal nente, las tareas indel egables prevista en el puesto y aquellas
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afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de | a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia realizando tareas relacionadas con Ila
Adm ni straci 6n de Recursos Humanos, a nivel de supervision, 6

Un (1) afio de experiencia |aboral realizando tareas relacionadas con |la
Adm nistraci 6n de Recursos Humanos, a nivel de jefatura de secciones
uni dades menor es,

Un (1) aflo de experiencia laboral realizando tareas relacionadas con la
Admi ni straci 6n de Recursos Hunmanos, a nivel profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

0
0

Titulo universitario en Li cenciatura en Adm nistraciéon con énfasis en
Recursos Humanos, Adninistraci én Publica, Enpresas con énfasis en Recursos
Hurmanos o] carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnari os en Adm nistraci 6n de Recursos Humanos.

Cursos o semnarios en Relaciones Humanas y Atenci én al Publico.
Cursos o semnari os en El aboraci 6n de Analisis de |nfornes.
Cursos o semnari os de progranmas conputaci onal es.

Cursos o seminarios de | a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de organi zaci 6n y funci onam ento de Recursos Hunmanos.
Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades.

Técni cas de control de activi dades.

Organi zaci 6n adnministrativa de la institucioén

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi |l i dad para | a conducci 6n de personal

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0026 |deigo General : | DSPR0501 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL CENTRO DE TECNOLOG A Y RECURSCS EDUCATI VOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para organizar, planificar y coordinar |os programs vy
obj etivos propuestos para los diferentes niveles y nodalidades del Sistema
Educat i vo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Desarrol lar | os progranas para lograr las netas en el sistema educativo.

Verificar el desarrollo de las actividades que se ejecutan en el Centro de
Tecnol ogi a.

Promover criterios técnicos para l|la elaboracidn de recursos educativos que
favorecen | os objetivos de |a programaci én curricul ar

Pronover el uso adecuado de los recursos y materiales que han sido el aborados y
del equi po audi ovi sual exstente.

El aborar estimaciones de recursos materiales y humanos requeridos para e
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinmentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridad para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisié6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisioén directa

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades y el logro de

resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia profesional en el desarrollo de programas vy
activi dades de tecnologia educativa para el sistema educativo, a nivel de
supervi si 6n, o}

Un (1) afios de experiencia l|aboral en el desarrollo de programas vy
activi dades de tecnologia educativa para el sistema educativo, a nivel de
Jefatura de secci ones o] uni dades nmenor es, o]

Un (1) afio de experiencia |aboral en materia de de programas y activi dades
de tecnol ogia educativa, a nivel profesional o técnico.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o universitario en Licenciatura en Disefio G-afico o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en disefio grafico

Cursos o seminarios en el manejo del equi po de reproducci 6n de docunent os.
Cursos o semnarios de nmanej o de equi po audi ovi sual

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de un Centro de Tecnol ogi a.
Principios y técnicas de tecnol ogia.

Técni cas de Programaci 6n y control de activi dades.

Técni cas de manej o de personal

Organi zaci 6n adnministrativa de la Institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
Habi | i dad para | a conducci 6n de personal
Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de andisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 259 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL JEFE DEL CENTRO DE TECNOLOG A Y RECURSCS
EDUCATI VOS

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 260 DE 386



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

Codi go I nstitucional: | LGCP0O003 |deigo General : | LGCP0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COVPRAS Y PROVEEDURI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para |a coordinaci6n, pl aneam ento y supervision de |os
servi cios de adquisicion o conpras de |los materiales, equipos y otros insunos
de la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la adquisicién vy
sum nistro de materiales y otros insunos.

Participar en la conpra de materi al es, equipos y otros, durante periodos
determi nados en base a la disponibilidad de |as partidas presupuestari as.

Mant ener conuni caci 6n con | os proveedores a fin de actualizar infornaci én sobre
precios, caracteristicas y otros aspectos de nmaterial es y equi pos.

Autorizar |las 6rdenes de conpras para que los materiales y equipos adquiridos
cunpl an con | as especificaci ones establ eci das.

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

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Programar |as |icitaciones.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenmente las actividades y tareas del persona
baj o su supervision directa y, eventual nente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

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

REQUI SI TGS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral en materia de conpras y distribuci én de
equi pos, materiales y otros insunos, conp profesional universitario, 6

Dos (2) afios de experiencia |laboral en materia de conpras y distribuci én de
equi pos, nateriales y otros insunbs, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nmenor es, 0

Un (1) afio de experiencia laboral en materia de planificar, dirigir vy
supervisar las conpras vy di stribucién de equipos, nmateriales y otros
i nsunos, a ni vel de jefatura
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en Admi ni straci 6n Publ i ca,
Admi ni straci 6n de Enpresas, Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 senminarios sobre las nornas y procedi mentos de conpras a nive
guber nanent al

Cursos o sem narios del Cddigo Fiscal
Cursos o sem narios sobre |los procedimentos de las licitaciones publicas.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de conpras.
Organi zaci 6n, nmétodos y procedi m entos de conpras de la Institucion
Precios del nercado de |os nateriales y equipos.

Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.

Técni cas de nmanej o de personal

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.
Técni cas de control de actividades.

Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi |l i dad para interpretar y seguir instrucciones.
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Habi | i dad para el aborar infornes técnicos sobre proveedurias y conpras.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de proveedurias y conpras.

Habi | i dad para manejar |icitaci ones publicas.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | ADCT0001 |deigo Gener al : | ADCT0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FI NANZAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con el planeam ento, direccio6n, coordinacién y
control de las actividades y operaciones presupuestarias, financieras vy
contabl es de la Institucién.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Aplicar las politicas, normas y reglanmentos previanente establecidos por Ila
Contraloria Ceneral de la Republica y el Mnisterio de Economia y Finanzas,
rel acionadas a las actividades y operaciones presupuestarias, financieras vy
cont abl es.

Coordi nar el desarrollo de las activi dades rel aci onadas con |a obtenci 6n y nanej o
de ingresos, inversiones, contabilidad y otras operaciones fiscales y conerciales
que se realizan en I a I nstitucion.

Controlar las actividades relacionadas con |a recaudaci én y erogaci 6n de 1|os
recursos financieros de la Institucidn, segun normas 'y procedi m entos
est abl eci dos.

Asesorar a funcionarios del nivel superior en la aplicacio6n y seguimento de |as
normas y regl ament aci ones en materia financiera.

El evar consultas a la autoridad nom nadora y altos ejecutivos sobre aspectos
rel aci onados con las finanzas de la Institucion

El aborar estudi os, investigaciones e informes financieros establecidos por |ey
que |le sean solicitados en coordinacion con los funcionarios bajo su
responsabi | i dad.

Participar en reuniones informativas sobre |a ejecucion, coordi naci 6n, eval uaci 6n
y control de |os planes, programas y actividades de la unidad a su cargo

Representar a la instutuci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que son de conpetencia de la unidad a su cargo

Participar en reuniones informativas sobre |a ejecucion, coordi naci 6n, eval uaci 6n
y control de |os planes, programas y activi dades de |la unidad a su cargo

Representar a la Instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que son de conpetencia de |a unidad a su cargo
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnpb, segln sea necesario.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planeam ento,
direcci6on, coordinacién y control de las actividades y operaciones
presupuestarias, financieras y contables, cono profesional universitario, 6

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planeam ento,
direccién, coordinacién y control de las actividades y operaciones
presupuestarias, financieras y contables, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nenores, 6

Un (1) afio de experiencia |aboral, realizando tareas de planean ento,
direccion, coordinacién y control de las actividades y operaciones
presupuestari as, financieras y cont abl es, a ni vel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Finanzas y Banca, Li cenciatura en
Admi ni straci 6n de Enpresas, Licenciatura en Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Plasnificaci én y Organi zaci 6n del trabajo.

Cursos o0 seminarios en Elaboracién y Andlisis de Infornmes y Estados
Fi nanci er os.

Cursos o sem narios en Analisis y solucion de probl emas.

Cursos o semnarios en Gestion y Tona de Deci siones.

Cursos o sem nari os en Adm ni straci 6n Fi nanci er a.

Cursos o sem nari os de progranmas conputaci onal es usados en | a unidad.

Qros cursos o sem narios segln | a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas y practicas de evaluaci 6n y analisis econdm cos financieros.
Princi pi os basi cos de adm ni straci 6n.

Procedi mi entos y métodos de oficinas.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén
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Principios y préacticas de |a matemati ca financiera.
Manej o de datos estadisiticos.

Técni cas de manejo de personal y tona de deci siones.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para interpretar y analizar informaci 6n financiera y contable.

Hbilidad para dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

Habi | i dad para dirigir y coordinar simultaneanente activi dades vari abl es.

Habi |l i dad para analizar y dar soluciones en forma efectiva y oportuna a
situaci ones inmprevistas y vari adas.

Habi | i dad para desarrollar e inplantar normas y procedin entos rel aci onados
con | as funciones de la unida a su cargo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales con
funci onari os de distintos niveles y otras personas.

Habi |l i dad para | a comnunicaci 6n oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0027 |deigo Gener al : | DSPR0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | NGENI ERI A Y ARQUI TECTURA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, coordinacion y supervision de |Ias
actividades técnico admnistrativas que se ejecutan en la direccion
correspondi ente al disefio, construccion y manteniniento de las instal aci ones
fisicas de la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar a nivel naci onal la construccion y el mantenimento de las
i nstal aci ones fisicas de |la entidad.

Vigilar el cunplimento de los proyectos de construccion de acuerdo a |as
especi ficaciones, planos y tienpo acordado para la realizacio6n de |os m snos,
establecidos en los Convenios de Préstanps con Oganisnmps |nternacionales.

Coor di nar con funcionarios ejecutivos de la entidad y otras instituciones
publicas afines, |os aspectos vinculados <con planos, proyectos Yy denas
activi dades que dirige.

Representar al superior jerarquico en reuniones de alto nivel, conferencias y
comi siones interinstitucionales en materia de mantenimento, construccion vy
reparaci 6n de i nfraestructuras.

Participar en la elaboracion del presupuesto a nivel de inversiones, de la
enti dad.

Definir |as necesi dades de recursos material es y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdni cos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a |a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y nmedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a los nétodos vy
procedi m ent os vi gent es.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenmente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventual nente, |as de aquellos bajo su supervisién
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i ndi recta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres(3) afios de experiencia |aboral en materia de planificacién,
coordinacion y supervisién de actividades de disefio, construccién vy
manteni mento de instalaciones fisicas, conb profesional universitario, 6

Dos (2) afios de experiencia |I|aboral en materia de planificacion,
coordinacion y supervisién de actividades de disefio, construccidén vy
mant eni m ento de instal aciones fisicas, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades menores, 0

Un (1) afio de experiencia |aboral en materia de planificacié6n, coordinacion
y supervision de actividades de disefio, construccion y mantenimento de
i nst al aci ones fisicas, a ni vel de j ef atura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Cvil o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os de sal ud ocupaci onal

Cursos o semnari os de normas de seguridad | aboral

Cursos o sem narios de equipo y material es de construccion
Cursos o sem narios de dibujo arquitectoni co actualizado.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la institucién
Técni cas de nanej o de personal

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades civil es.
Organi zaci 6n del sector publico.

Control de gestion.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para nmantener rel aci ones interpesonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

Base Legal: Ley No. 15 del 26 de enero de 1959, por la cual se crea la
Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura y se regula el ejercicio de |as
profesiones de Ingenieria y Arquitectura. G O No.13, 772 de 29 de febrero
de 1959.

Decreto 257 de 3 de septienbre de 1965, "Por la cual se reglanenta la Ley
No. 15 del 26 de enero de 1959. G O No.15, 499 de 19 de novi embre del965

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | PRRS0060 |deigo Gener al : | PRDMD601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTANMENTO DE | NVESTI GACI ON, EVALUACI ON Y ANALI SI S

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para efectuar estudios e investigaciones que orienten |la
pl ani ficaci 6n y desarrollo del sistem educativo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar el intercanbio de investigaciones y estudios relacionados con |a
educaci 6n especi al

Oientar, disefiar y desarrollar diagnésticos para planificar |as investigaciones
educati vas especi al es.

El aborar graficas y cuadros denpstrativos del progreso de los estudios e
i nvestigaci ones que se realicen

Programar el nejoram ento profesional del personal bajo su cargo

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
necesari os para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos, en base al presupuesto aprobado
para | a unidad bajo su responsabili dad.

Programar |1 os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoraniento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Evaluar la aptitud y potencial de postulantes a ocupar puesto de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Realizar el seguimento necesario para que l|as reconendaci ones que consideren
pertinentes sean puestas en practica oportunanente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de l|as actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
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EVALUACION Y ANALI SIS

su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral en materia de estudios e
i nvesti gaciones para el desarrollo del sistena educativo, conp profesiona
uni versitari o, o]

Dos (2) afios de experiencia |laboral en materia de estudios e investigaci ones
para el desarrollo del sistema educativo, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nmenor es, o]

Un (1) afo de experiencia |laboral en materia de planificacién, direccio6n vy
supervision de estudios e investigaciones para el desarrollo del sistema
educati vo, a ni vel de j ef atura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en |nvestigacion y Eval uaci 6n Educativa
o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Procedimentos y Organi zaci 6n de la Institucion
Cursos o sem narios en Planificaci 6n Estrat égi ca.

Cursos o semnarios en Investigacion para el Desarrollo del Sistemm
Educati vo.
Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedimentos y métodos de oficina y de estudios educativos o ciencias
soci al es.

Principios y técnicas de educacion.

Normas y reglanmentos que rigen la materia de estudi os educativos o ciencias
soci al es.

Organi zaci 6n y funcionam ento administrativo de la institucion

Pl ani ficaci é6n y progranmaci 6n de activi dades técnicas de investigaci on.
Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPRO009 | Codi go General : | DSPR0O601 |

Cl ase Ccupacional :
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCI ON Y ADAPTACI ON LABORAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci 6n, planificacién de la producci 6n y nercadeo de
los diferentes talleres de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Dirigir y planificar todos |los trabajos que se confeccionan en los diferentes
tall eres de producci 6n.

Confeccionar informe de |las 6rdenes de trabajo en confeccién.
Reci bir todos | os productos term nados (sal a de exhi bicidn)

Realizar informes de los diferentes talleres (Costura, Pifiateria, Ebanisteria,
Tapiceria y Metal es)

Control ar el inventario de los productos termnados al igual que de Ila
herram entas y equi pos.

Vel ar que las cotizaciones, Ordenes de trabajo, requisiciones, facturaciones y la
confecci 6n de fornularios cunplan con toda | a regl anentaci 6n correspondi ente.

Firmar |la asistencia nensual y las acciones de personal del personal bajo su
car go.

Hacer requisiciones de nateria prima (diaria y nmensual) de los diferentes
tall eres de producci 6n.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

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

Ej ecut a, per sonal nment e, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultado, el uso de recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a su
car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Tres (3) afos de experiencia |aboral en nateria de direcci6n y planificacio6n
de | a producci 6n, conp profesional universitario, 0

Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de direccién y planificacioén
de | a producci 6n, ademas de nercadear |os productos, a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades, o]

Un (1) afio de experiencia |laboral en materia de direcci 6n y planificacion de
| a producci 6n, ademés de nercadear |os productos, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Industrial, Licenciatura
en Tecnologia Industrial, Li cenciatura en Tecnologia Administrativa o
carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en planificaci6n y organi zaci 6n del trabajo.
Cursos o sem nari os en Admi straci 6n

Cursos o sem nari os en Producci 6n y Mercadeo.

Cursos o semnarios de gestion y tona de deci siones.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la Instituciodn
Normas y procedimentos que rigen |la materia de producci 6n | aboral
Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.

Técni cas de nanej o de personal

Organi zaci 6n del sector publico.

Técnicas de control de actividades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | ADSA0003 |deigo Gener al : | ADSA0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVI Cl OS ADM NI STRATI VOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con | a progranmaci 6n, coordi naci 6n y supervi si 6n
de los servicios de apoyo adninistrativos y de manteninmento de la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Programar, coordinar y supervisar |as actividades de nensaj eria, recepcion,
operaci 6n de central telefdnica y trabajadores nanual es.

Asi gnar, coordinadar y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo y
sefial ar |1 os |ineamn entos correspondientes.

Distribuir y controlar los materiales y equipos de trabajo en la unidad para
utilizarlo racional y eficientenente.

Est abl ecer controles sobre las |abores, trdnites y procesos que se realizan en |la
unidad bajo su responsabilidad, asegurando que las actividades se cunplan de
acuerdo con | os obj etivos y net as trazadas.

Atender las quejas, reclanps, problemas y ~consultas que presentan |os
funcionarios de distintos niveles, brindando soluciones o sugiriendo cursos de
acci on.

Procesar el desarroll o adecuado de | os contratos de servicios de manteni niento de
acuerdo a | as nornas establ eci das.

Vel ar por el mantenimento y reparaci 6n de |l os nobiliarios, equipos de oficinay
la infraestructura de la institucion.

Redactar y firmar correspondencias, informes, menorandos y otros docunentos de
simlar natural eza.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Participar en el proceso para que |os servicios de seguridad y correspondencia se
brinden con la eficiencia necesaria.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente , las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnpb, segln sea necesario.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral realizando tareas de progranmacion
coordinacién y supervision de los servicios admnistrativos y generales,
cono pr of esi onal uni versitari o, o]

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de programaci én,
coordi naci 6n y supervision de |los servicios administrativos y generales, a

ni vel de jefatura de secci ones o} uni dades menor es, o]

Un (1) afio de experiencia |aboral realizando tareas de progranaci6n
coordi naci 6n y supervision de los servicios admnistrativos y generales, a
ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adni nistraci 6n Pablica, Licenciatura
en Adm nistraci 6n de Enpresas, Licenciatura en Tecnol ogia Adnministrativa o
carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de supervisién de personal

Cursos o seminarios sobre Analisis y diagnéstico técnico adm nistrativo
Cursos o semnarios de Programaci 6n y distribuci én del trabajo.

Cursos o semnarios sobre Manejo de inventario.

Cursos o semnari os de Rel aci ones | nterpersonal es.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Manej o de Inventario.

Programaci 6n y control de activi dades de apoyo adm nistrativo.
Técni cas de planificaci6n y progranmaci 6n

Mat eri al es de | nsunos.

Organi zaci 6n y procedi mi ento adm nistrativo.
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Procedi m entos y métodos de servicios generales y de manteni ni ento.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para tonmar deci siones.

Habi | i dad para | a negoci aci é6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para dirigir, coordinar y programar trabajos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVHO001 |deigo General : | MIVHO201 |
Cl ase Ccupaci onal

MECANI CO AUTOMOTRI Z

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de reparacion, instalacion y manteninmento del sistem
necanico del equipo rodante e interpretar y leer planos de instalacion,
croqui s, esquenas y di agr amas necani cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Determnar el trabajo que ha de realizar en el vehiculo y otro equipo rodante
ayudandose de croquis y manual es técni cos

Ef ectuar reparaci ones e instal aciones necanicas a diferentes clases de vehicul os
y equi pos rodantes.

Real i zar reparaci 6n, ajuste, |inpieza, |lubricacién, desnontaje y nontaje de
not ores, transm sion, diferencial y otros conjuntos necanicos.

Revi sar el funcionamiento de |os vehiculos y otros equi pos rodantes para eval uar
el trabajo realizado

Responder por el equipo, herramentas de trabajo y bienes que le son confiados
para su revisién o reparacion

Li mpi ar el equipo, las herramientas y el &rea de trabajo al terminar su |abor

Utilizar instrumentos de nedicion para conprobar la eficiencia y e
funci onam ent o del equi po reparado

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 requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afo de experiencia laboral en tareas basicas de reparacion
instalacion y mantenimento del sistema necanico del equipo rodante e
interpretar y leer planos de instalacién, croquis, esquenas y diagranmas
mecani cos, si no cuenta con el titulo secundario técnico que |o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o Secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundario de Perito Industrial con especializaci6n en Autonecanica,
Diesel y Gasolina (aplicable al P.EI. vy P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre Interpretaci 6n de Esquenmas y Di agramas de Autos.
Cursos o semnarios sobre | as Diversas Maqui nari as de Equi po Rodante.
Cursos o sem nari os de necanica en general

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas nodernas de necanica autonotri z.
Progranmaci 6n y control de activi dades necani cas.

Procedi mi entos y nétodos de reparaci ones necani cas de equi pos, herram entas
y accesorios utilizados en el oficio.

Medi das de seguri dad que deben adopt arse.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habilidad en |l a interpretaci 6n de planos y esquenas de equi po rodante.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Licencia de conducir.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MI'VHO002 |deigo General : | MI'VHO301 |
Cl ase Ccupaci onal

MECANI CO AUTOMOTRI Z SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la coordinacién y supervision de las |abores de
i nstal aci 6n, reparaci 6n, mantenimento de vehiculos y equipos rodantes que
ef ect Gan un grupo de mecani cos aut onotrices a su car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo con |as
priori dades.

Anal i zar Ordenes de trabajo, informes y otros docunentos, a fin de establecer la
magni tud de | os trabajos y progranmar su ej ecuci 6n

Solicitar piezas, herramentas, y otros accesorios que se utilizan en los
trabaj os

Oientar al personal sobre las normas aplicables a las |abores de necéanica
autonotri z.

Participar en |la ejecuci 6n de trabajos conpl ej os de reparaci ones nmecani cas.
I nspecci onar | os vehicul os para deterninar |as necesi dades de manteni ni ento.

Verificar los trabajos realizados, a fin de asegurar que |los nisnmps se cunplan
en el tienpo estipul ado.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci én.

Programar |os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar, eventual nente |las tareas del personal bajo su supervisioén
i nformal .

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no se halle
baj o su supervision fornal

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidades y, de manera infornmal y/o eventual, |as
tareas de otros
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REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervision de reparaciones, instalaciones y mantenimento de
vehi cul os y equi pos r odant es.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo secundario a nivel de Perito Industrial en Autonecanica, Diesel vy
Gasolina (aplicable solamente al P.E1.).

Titulo técnico universitario en Ingenieria con especializaci6n en Mcanica
Industrial o carreras afines (aplicable al P.EI. y P. O 1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem narios sobre Mecéni ca General

Cursos o semnarios sobre |as Nornas de Sal ud Ccupaci onal
Cursos o seminarios en Seguridad Industrial

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de necanica.

Met odos y procedi m entos de necéni ca noderna.

Organi zaci 6n y funcionani ento de taller de necénica.

Equi pos, herramientas, nateriales y accesorios propios del oficio.
Ri esgos de trabajo y nedi das de seguri dad | aboral

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para nmantener rel aci ones interpersonal es

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMVDOO05 |deigo General : | MIVMMD201 |

Cl ase Ccupaci onal

MECANI CO DE MAQUI NA DE COSER

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de instalacién, reparacién y nantenimento de maqui nas de
coser.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ajustar y nontar |as piezas de | as nmaqui nas de coser

Ef ectuar revisiones preventivas de maqui narias y equipos, a fin de conprobar |as
condi ci ones de funcionani ento y conservaci 6n

Detectar las fallas y desnontar el equipo para reenplazar o reparar |as piezas
defectuosas y realizar | os ajustes apropiados.

Calibrar, lublicar, engrasar o |inpiar méquinas, equi pos nmecani cos e instrunentos
y herrani entas en general

Real i zar pruebas de |as maqui narias, equipos reparados y aplicar |os correctivos
que sean necesari os.

Determinar y solicitar los nateriales, piezas, accesorios Yy herramentas
necesarias para |la ejecuci6n de |os trabajos.

Li npiar el area de trabajo y mantener el equipo y herram entas en condici ones de
uso al terminar |la jornada de trabajo.

Mat ener informado al superior sobre la situacidon y el avance de |os trabajos
asi gnados.

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 el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerinientos y uso de recursos naterial es asi gnados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le
est abl ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacion
reparaci 6n y manteni m ento de maqui nas de coser, si no cuenta con el titulo
secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller [Industrial o Perito [Industrial con
especi al i zaci 6n en mecani ca, necani ca de maqui nas comerciales. (aplicable a
P.El. ya P.QOI.)

Titul o secundari o (solanente aplicable al P.E. 1.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0s en necani ca basica de maqui nas de coser
Cursos o sem nari 0os en necéni ca de nantenimento y reparacion
Cursos o seninarios en sol dadura.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Progranmaci é6n y control de activi dades.

Técnicas y practicas relacionadas con |la necanica de maqui nas de coser y
equi po.

Equi pos, herramientas y material es de trabajo.

Ri esgos de trabajo y nedi das de seguri dad correspondi ent es.

Sol dadur a.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habilidad para detectar y reparar fallas y averias en las maquinas Yy
equi pos.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manej o de equi pos, instrunmentos y material es de trabajo.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MICV0006 |deigo Gener al : | MICV0201 |

Cl ase Ccupaci onal
MECANI CO EN REFRI GERACI ON Y Al RE ACONDI Cl ONADO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de instalacién, reparacién y nantenimento de aparatos vy
equi pos de refrigeracién y aire acondicionado de las oficinas de Ila
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Reparar el sistena de aire acondicionado de |las oficinas de la Institucién

Proporci onar nantenimento preventivo y correctivo a equipos, aparatos y otros
accesorios de refrigeraci 6n y aire acondi ci onado.

El aborar presupuesto de materiales que va a wutilizar en instalaciones o
r epar aci ones.

Revi sar el funcionam ento del aparato o equi po instalado o reparado.

| nspecci onar | as instal aciones y equipos de refrigeraci én y aire acondi ci onado de
la Institucion, para determ nar |as necesi dades de nmanteni m ento.

Linpiar el area de trabajo, equipo y herranmientas de trabajo, una vez concluida
la tarea.

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 |los recursos nmteriales asignados al
puest o que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral relacionada con |a instal acion, reparacion
y manteni mento de aparatos y equi pos de refrigeraci 6n y aire acondi ci onado,
Si no cuenta con titulo secundario técnico que l o acredite.
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL MECANI CO EN REFRI GERACI ON Y Al RE
ACONDI CI ONADO

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario de Perito Industrial con especialiacién en refrigeracién vy
ai re acondi cionado (aplicanle al PEl y al PQ)

Titul o secundari o (sol mante aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios basicos en refrigeraci6on y aires acondi ci onados.

Cursos 0 semnarios en nmantenimento y reparacién de |os equipos de
refrigeraci 6n y aires acondi ci onados.

Cursos 0 semnarios de instalacién de equipos de refrigeracion y aires
acondi ci onados.

Cursos o sem narios sobre fornularios sencillos de control utilizados en e
oficio de Mecanico de Refrigeracién y aire acondi ci onados

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas en | a nmecanica de refrigeraci én

Ri esgos ocupaci onal es y medi das de seguri dad.
Principios y técnicas de refrigeraci éon.

Presupuestos de equipo y material es de refrigeraci 6n
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi |l i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para |l ocalizar fallas y averias.

Destreza en el manejo o uso del equipo y herram entas propi os del oficio.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi i dad para | as rel aciones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | ADSA0004 |deigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

MENSAJERO | NTERNO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para distribuir documentos, paquet es, correspondencia vy
nmensaj es dentro de las diferentes dependenci as de |a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Di stribuir, recoger docunent os, paquet es, correspondenci a, nmensaj es,
notificaciones en |las dependencias de |a entidad.

Llevar registro de todo lo que recibe y entrega nediante la firm de
conpr obant es

Comuni car a su superior el grado de cunplimento de |las |abores asignadas cada
vez que regresa de un recorrido

Bri ndar apoyo en tareas de aseo, nmovi |l i zaci 6n de nmateriales y equipos, Yy en
las labores sencillas de oficina cono conpaginar, rotular, sellar paquetes y

otras.

Ej ecutar eventual nente, |abores auxiliares de oficina conp contestar || amadas
tel ef6bni cas, sacar fotocopias y escribir los nonbres y direcciones a la
correspondenci a, sobres o] paquet es.

LLevar o recoger paquetes o docunentos que l|le indique su superior innmediato
dentro de la institucién.

Verificar que la correspondencia sea entregada y recibida por nedio de un
registro que contiene las firmas que conprueban tal accidn

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

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

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL MENSAJERO | NTERNO

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procesos y tramtes internos que realiza la institucidn.
Ubi caci 6n de direcciones y departanentos de |a entidad.
Técni cas de nensajeria.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 290 DE 386



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

Cddi go Institucional: | CGRI 0004 |deigo Gener al : | CCRI 0502 |

Cl ase Ccupaci onal

OFl CI AL DE PROTOCOLO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para |a organi zaci 6n, preparacioéon y participacion en el
desarroll o de actos oficiales y sociales del despacho superior

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar y coordinar con funcionarios de la entidad y de otras entidades, l a
atencién de visitantes oficiales o menbros internacionales a quienes debe
bri ndar se un tratamento especi al .
Preparar con funcionarios de la entidad y de otras entidades, r euni ones,
cer enoni as, congr esos, convenciones y otros eventos en que el Director
deba parti ci par.

Coordi nar las acciones relacionadas con las giras oficiales que deba realizar
el Director o Sub director de la entidad.

Envi ar comuni caci ones a nonbre de la autoridad nom dadora por notivos de
aniversarios de otras entidades, cunpl eaflos, notas luctuosas y otras
conmenor aci ones.

Coordi nar |las acciones tendientes a lograr una nejor inmagen de la institucion y
contribuir a la difusion en los nedios de comunicacidén de noticias que se
rel aci onen con | as activi dades gue desarrolla el Director.

Llevar la agenda de l|a autoridad noninadora, recordarle las invitaciones
pendi ent es.

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 el estado de |os recursos asignados a |la unidad a
su cargo.

Programar | os requerimentos de uso de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin 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.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OFI G AL DE PROTOCOLO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral realizando tareas de progranmaci 6n y
organi zaci 6n d eventos oficiales y sociales a nivel técnico especializado
(0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502)

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Uni versitario de Licenciatura en Rel aciones PUblicas, Licenciatura
en Periodismo, Licenciatura en Publicidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Protocolo y etiqueta.

Cursos o sem nari os de Conunicaci6n y trato con el cliente.

Cursos o sem narios sobre Planificaci 6n y organi zaci 6n del trabajo.
Cursos o sem narios en Sistema de comunicaci on

Cursos o semnari os de Rel aci ones Hunanas y atenci 6n al publico.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas de l|a especialidad utilizadas en I|a organizacién de actos
pr ot ocol ares.

Procedi mentos admnistrativos relacionados con el desarrollo de |los
event os protocol ares.

Pl ani fi caci6n y control de |las actividades protocol ares.
Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a expresi on por escrito.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para atender a visitantes nacional es e internacional es.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de anélisis y diagnoéstico técnico.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OFI G AL DE PROTOCOLO

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | ADAS0002 |deigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos generales de oficina relacionados con la tramtaci 6n de
di versos tipos de docunentos y procesos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Registrar la entrada y salida de la correspondencia en fornmularios o libros de
control

Transcribir cuadros denpstrativos, infornes y otros docunentos rel aci onados con
el trabajo.

Escribir a miquina o conputadora informes, notas, nmenorandos, fornularios vy
otros.

Clasificar y archivar |a correspondencia y otros docunentos de | a dependenci a.

Actualizar la informacién que se genera en la oficina capturandola en la
conput ador a

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 naterial es asi gnado al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en trabajos generales de oficina
rel aci onados con la tramtaci 6n de diversos tipos de docunentos y procesos,
Si no cuenta con el titulo secundario técnico que 1o acredite.
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OFI CI NI STA

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o secundari o (aplicable solamente al P.E. 1.)
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.EI. y P.O1. ).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cusos o0 seninarios de Redaccion y Otografia.
Cursos o semninarios sobre Archivos de Docunentos.
Cursos o sem nari os de Conputador a.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.

G amatica, redaccién y Otografia.

Programas sencill os conput aci onal es.
Programaci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci én oral.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi l i dad en el manej o de equi pos de ofi cina.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | ADAS0003 |deigo General : | ADAS0101 |
Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA  AUXI LI AR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la ejecucidén de una variedad de |abores sencillas de
of i ci na.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Llenar a mano o a maquina, fornularios y registros propios de los tramtes que
se realizan en una oficina

Proporci onar informaci 6n requerida por funcionarios y publico en general
Hacer anotaciones en libros de control, regi stros, expedi ent es, dat os
sencillos, requeridos para efectos de control o tramte de diferentes acciones.

Ordenar, clasificar, conpaginar, contar y nunerar diferentes clases de docunentos
gque se tramitan en |a unidad.

Col aborar en la distribucién de materiales de oficina, correspondencia vy
docunent os.

Fot ocopi ar fornularios o docunentos en |a méqui na reproductora.
Atender |l anmadas telefonicas y transmitir | os nmensajes correspondientes.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OFIC NISTA AUXILIAR

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos general es de ofi ci na.

Manej o de maqui nas de ofi ci na.

Equi pos, instrunentos y material es de oficina.

Procedi m ent os general es de uso de fornmularios y registros de |a oficina.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para expresarse en forma clara

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | RHAPO003 |deigo General : | RHAP0201 |
Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE PLANI LLAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para el <calculo de Ilas deducciones obligatorias vy
voluntarias por distintos conceptos; calcular, preparar y verificar 1os
novi nmi entos de planilla, antes y después de su proceso.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar los novimentos en la planilla tales conp vacaciones, |icencia por
enf ernedad, gravidez, estudios, nultas, aunmentos de suel dos y denas.

Ef ectuar calculos aritméticos para determnar |as deducciones obligatorias vy
voluntarias a los funcionarios de la Institucidn

Ef ectuar |1os balances de la planillas de salarios, descuentos, conproni sos
patronal es y otros.

Ll evar registro de todos los novimentos y ajustes a la planilla.

At ender peticiones y reclanos de | os funcionarios.

Presentar infornme de |a | abor quincenal

Conf ecci onar planillas de pagos qui ncenal es y adicional es.

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajo que se

utilizan 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 nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OFI CI NI STA DE PLANI LLAS

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |laboral en tareas basicas de calculos de |as
deducci ones obligatorias y voluntarias en las planillas, si no cuenta con e
titul o secundario técnico que |le acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanente al P.E. I)
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.EI. y P.O 1)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 seminarios sobre los Procedimentos y Mtodos de Manejo de
Pl ani | | as.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Laboral es.
Cursos o semnarios de nmanejo de estructura, planillas y descuento.

Cursos o semnarios de actualizacion y elaboracion de novimentos de
planilla.

QO ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Cont abi | i dad Ceneral .

Mét odos y procedimentos en |a confeccio6n de planillas.
Progranmaci 6n y control de actividades propias del oficio.

Normas y regl anentos sobre | a el aboraci 6n de planillas gubernanental es.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para céal cul os aritngéticos sencill os.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OFI CI NI STA DE PLANI LLAS

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | RHAPO004 |deigo General : | RHAP0201 |
Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE RECURSOS HUVANGS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la verificacién de informaci 6n, tramtacioén, registro
y control de acciones de personal de la institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Registrar inicios y ceses de |abores, vacaci ones, trasl ados, licencias vy
otras acciones de personal

Proporcionar informaci 6n requerida de cartas de trabajo, certificaciones,
sobresuel dos y otros docunentos solicitados

Real i zar investigaci ones rel aci onadas con la tram taci 6n de acci ones de personal

Regi strar y confeccionar resueltos, decr et os, resol uci ones, circul ares,
nmenor andos.

Verificar y registrar los novimentos y accciones de personal referentes a
clasificacion, salario y ubicacion

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 requerimentos de uso de recursos naterial es asignhados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia en |las tareas basicas de tramtacié6n y registro de
control de acciones de Recursos Humanos, si no cuenta con titulo secundario
técnico que l o acredite.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OFI G NI STA DE RECURSGCS HUMANOS

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solamente al P. E. 1.)
Titulo secundario de Bachiller en Conercio (aplicable al P. E. |I. y P.
[.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem nari os de Conputadora
Cursos o seminarios sobre | as Nornmas y Regl anent os de Personal

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anentaci 6n que rigen | a Adnministraci 6n de Recursos Humanos.
Met odos y procedi m entos de tranitaci 6n de acci ones de personal
Progranmaci 6n y control de actividades de Recursos Humanos.

Regl anent aci ones i nternas de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad en el nmnejo de acci ones de personal

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | RHAPO005 |deigo General : | RHAP0301 |
Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE RECURSOS HUVMANGS SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de verificacion de informacién, tramte y registro de
acci ones de personal, adenés col aborar con |a coordinaci 6n y supervisioén del
per sonal a su car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar y mantener actualizado el registro y/o tarjetario, tanbién el aborar
cuadros de ausencias y tardanzas del personal docente, técnico y adm nistrativo
par a ef ect uar | os descuent os.

Regi strar inicios, ceses, |iquidaciones, vacaciones, transferencia, |icencias,
j ubi | aci ones, pronociones y otras acci ones de personal

Pr opor ci onar i nformaci 6n  sobre  afios de servicio, carta de trabajo,
certificaciones, sobresueldos y otros docunentos solicitados.

Real i zar estudi os e investigaciones relacionadas con |la tramtaci én de acciones
de personal

Absol ver consultas que le fornule el personal de la direcci6n, funcionarios y
publico en general en materia de su conpetencia.

Registrar los novimentos y acciones de personal referentes a clasificacion,
sal ari o, ubicacién y otros aspectos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equipos de trabajo bajo su coordinaci6n

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados a |os equi pos de
trabaj o baj o su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, l|as tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no se halle
baj o su supervisi én fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nmisnpb, segln 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 TGS M NI MOS
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OFI CI NI STA DE RECURSOS HUMANOS SUPERVI SOR

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervision en la verificacioéon y tranmitaci 6n de diversas acciones
de recursos hunanos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Conmercio (aplicable solanente al P. E

1.)

Dos (2) afios conpletos de estudios universitarios de Licenciatura en en

Recursos Humanos, Administraci on Puablica, de Enmpresas con enfasis en
Recursos Hunmanos, Psicologia o carreras afines. (aplicable al P. E I. vy
P. O I.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Programas Conputaci onal es.
Cursos o seninarios de Rel aci ones Humanas

Cursos o sem narios de Rel aci ones Laboral es

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Pl anificaci én y control de actividades propias del oficio.

Di sposiciones legales y reglanentarias sobre nanejo de Acciones de
per sonal

Técni cas de manej o de Personal
Organi zaci 6n y funcionam ento de |a entidad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | M CMDOO1 |deigo General : | M CMD101 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADOR DE CENTRAL TELEFONI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de operaci 6n de una central telefdnica para la recepcién y
transm si 6n de |l anmadas y nensajes

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Operar central telefdnica para la recepciodn y transnisi én de ||l anadas tel ef 6nicas
i nternas y externas.

Recibir y realizar |lanmadas y pasarlas por el enpalne telefénico a las oficinas
respectivas.

Brindar informacidn al pdblico a cerca de la localizacién de funcionarios,
ofi cinas y servicios.

Vel ar porque el equipo se conserve en buenas condiciones y reportar |os defectos
del m sno.

hservar |a consola constantenente para detectar |lamadas entrantes y establ ecer
I a conmuni caci 6n entre el solicitante y la persona a quien va dirigida

Preparar informes relativos a sus tareas.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar pernmanentenmente el desarrollo de la propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OPERADOR DE CENTRAL TELEFONI CA

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de operaci 6n de central telefonica.

Uni dades admini strativas a nivel institucional

Narer os tel ef 6ni cos y extensiones de | os despachos superi ores.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para habl ar con claridad y para captar nensaje.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manejo de la central telefédnica

Habi | i dad para interpertar instrucciones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 306 DE 386



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

Codi go I nstitucional: | M PD0004 |deigo General : | M PD0201 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADCOR DE COVPUTADORA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de mmnejo de programas de aplicacio6n conputacional,
transcripcion y procesamiento de informacion a través de la operacion de
si stemas conmput ari zados.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar informacion de acuerdo con la actividad y volunmen de trabajo
manual nente o nedi ante soportes nagnéti cos.

Procesar datos, textos y otro tipo de informaci 6n manual o nediante sistemas de
aplicaci 6n exi stentes o paquetes conerci al es.

El abor ar repr esent aci ones gréaficas y numeri cas, est adi sti cas, cuadr os
conparativos, denpbstrativos y otros

Bri ndar apoyo técnico a las diferentes unidades adninistrativas de |os sistemas
de i nf or maci on.

Mant ener actualizada |a base de datos para el manejo del Programa de Aplicaci én
Conmput aci onal

Reparar y configurar equipos informaticos e instal aci 6n de software

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OPERADOR DE COVPUTADORA

Un (1) afio de experiencia l|laboral en tareas basicas de nmanejo de programas
de aplicaci 6n conputacional, transcripcion y procesaniento de infornacié6n a
través de |la operacién de sistemas conputarizados, si no cuenta con el
titul o secundario técnico que | o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanente al P.E. |.)

Titulo secundario de Bachiller en Ciencias con Enfasis en Informatica o
Bachilller en Comercio con énfasis en Informatica o carreras afines.
(aplicable al P.EI. y P.OI. ).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Programas Conput aci onal es.
Cursos o semnari os de Rel aci ones Hunmanas.

Cursos o0 semnarios de Procesamento de informacion a través de |a
operaci 6n de si stemas conputari zados.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas conput aci onal es.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades en | a operaci 6n de conput ador as.

Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con I a oper aci 6n de
conput ador as.

Progranmas de aplicaci 6n conputaci onal sencill os.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en | a operaci 6n del equi po conput aci onal

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | CGRI 0002 |deigo General : | CGRI 0302 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADCR DE EQUI PO AUDI OVI SUAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la instalacidn, operacion y mantenimento de diversos
ti pos de equi pos audi ovi sual es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Instalar y verificar el equipo audiovisual que se utilizard, con el fin de
garanti zar su funci onam ento.

perar diversos tipos de equipos audiovisuales, tales <como filnmadoras
proyectores, grabadoras, equipo de radio, sonido y otros.

Tomar fotografias, filmar y proyectar peliculas, fotos, diapositivas y otros.
El aborar guiones técnicos y literarios para videos educati vos.

Col aborar en la programaci 6n y ej ecuci 6n de planes y canpafias de di fusi 6n
Proporci onar nanteni mento y efectuar reparaci ones nenores al equi po que opera.
Codi fi car secuencial mrente | os videos que entran al acervo de |a videoteca.

Vigilar que el equipo a su cargo se conserve en buenas condiciones y reportar al
superior innmediato cual qui er desperfecto del m sno.

Participar en giras o canpafias publicitarias.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OPERADOR DE EQUI PO AUDI OVl SUAL

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de instalacién, operacion y nmantenimento de diversos tipos de
equi pos audi ovi suales, si no cuenta con titulo técnico universitario que lo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo técnico universitario de |Ingenieria con especializacion en
El ectrdénica o carreras afines. (aplicable al P.E l. y al P.O1.)
Titulo secundario de Bachiller [Industrial o Perito Industrial en

El ectroénica. (solanente aplicable al P.EI.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre nmanej o de equi po audi ovi sual

Cursos o seninarios intermedi os en Publicidad.

Cursos o sem narios en el aboraci on de infornes técnicos para videos.

Cursos 0 senminarios en manteniniento y reparaciones nenores de equipo
audi ovi sual

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de | a especialidad en manej o de equi po audi ovi sual
Progranmaci 6n y control de activi dades.

Normas y reglamentos que rigen |a materia de Publicidad.
Procedi mi entos adm nistrativo por los cuales se rige la Institucidn.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para nantener |as rel aciones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el nanejo o uso de equi po audi ovi sual

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | ADSA0006 |deigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADOR DE MAQUI NA REPRODUCTORA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para operar una maquina reproductora, alinmentandola de
papel, tinta y verificando su funci onam ento.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar el equipo para |la ejecucién del trabajo asignado
Exani nar | as condiciones de legibilidad y la inpresion de las matrices que serén
reproduci das.

Verificar que el material reproducido cunpla con las especificaciones y |as
normas de cal i dad apropi adas.

Contribuir con el wuso racional y apropiado del nmaterial asignado para |a
ej ecuci 6n de trabaj os especificos.

Li npi ar, ajustar y efectuar reparaci ones nenores a | a maqui nas reproductoras.
Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci én primari a.
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL OPERADOR DE MAQUI NA REPRODUCTORA

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y practicas del manejo de naqui nas reporductoras de docunentos.
Qperaci 6n y nmant eni m ento basi co del equi po de reproducci 6n en uso.

Equi pos, instrunentos y material es propios del oficio.

Procedi m entos y métodos en el uso de maqui na reproduct ora.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manejo de maqui na reproduct or a.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | MICV0005 |deigo General : | MICV0101 |
Cl ase Ccupaci onal

PI NTOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la aplicaci6on de pintura, en superficies de interiores
y exteriores en edificios, equipos, nmuebles y otros.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Aplicar pintura, barniz, laca o productos simlares sobre superficies exteriores
0 interiores de los edificios, oficinas y locales, a fin de protegerlos vy
decorarl os.

Preparar la pintura para obtener |a consistencia adecuada.

Rell enar grietas y agujeros con nasilla, preparando asi |a superficie a pintar
Aplicar una o varias capas de pintura y otros productos simlares con una brocha,
rodillo o pistola.

Montar y desnontar andam os y escal eras.

Velar por l|a seguridad personal y la buena utilizacion de los materiales de

trabaj o.

Programar los requerimentos de uso de los recursos nmateriales asignados a
puest o que ocupa.

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

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

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

Control ar pernmanentenmente el desarrollo de la propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL PI NTOR

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornm
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de pintura.

Preparaci 6n de material es de pintura.

Formul as y col orantes de pintura.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en la aplicacién de pinturas en |as instal aci ones fisicas.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | CGPQ002 |deigo Gener al : | CGP@502 |
Cl ase Ccupaci onal

PLANI FI CADCR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de el aboraci 6n, ejecucion, analisis y evaluaci 6n de pl anes,
programes Yy actividades técnicas, financieras y administrativas que se
desarrollan en la Institucién.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar trabajos, participar en estudios, actividades en materia econdm ca,
financiera y admnistrativa que se desarrollan en | a unidad organi zativa.

Real i zar analisis, evaluaciones de |os planes, programas, proyectos y activi dades
que se desarrollan para efectuar |l as observaciones 'y reconendaci ones
correspondi ent es.

Recopilar, verificar y evaluar la informacién de trabajo obtenida y procesarla
en el sistema conputacional

Evaluar y dar seguimento al desarrollo de los estudios, investigaciones,
programas y actividades en materia de financiamento, inversioén, presupuesto,
entre otras.

Asesorar y/o particpar en la ejecuci 6n de activi dades y acci ones rel aci onadas con
la atencidn y soluci6n de necesidades, requerimnentos, situaciones y problenmas
que se present an en | a uni dad organi zati va

Ef ect uar e interpretar i ndi cador es economi cos, cal cul os est adi sti cos,
proyecci ones y estinmaciones sobre el conportamento de |as variables que inciden
en | os planes, progranmas y activi dades que se desarroll an.

El aborar, verificar y controlar la informacio6n, ejecucion y admnistraci 6n de
presupuesto de |la unidad organizativa y proponer correctivos, de ser necesario,
cénsonas con el pl an anual i nstitucional y sus pri ori dades.

Realizar tréanmtes y gestiones a lo interno y externo de |a unidad organi zativa,
requeridas para la atencién o soluci6n de las actividades, segun las normas Yy
procedi m ent os est abl eci dos.

Gestionar y dar seguimento a proyectos que requieran recursos presupuestarios
naci onal es o internaci onal es.

Realizar los pliegos de cargos de |las especificaciones técnicas de proyectos
obj etos de consultoria

El aborar informes y docunentos conplejos relativos a las actividades del cargo
gue ocupa, segun las normas y criterios propi 0os en caso necesari o.

Participar a lo interno y externo de la unidad organizativa en reuniones
i nformativas, de progranaci 6n y eval uaci 6n con funcionari os de di ferentes niveles
y publico en gener al

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 315 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL PLANI FI CADCR

Brindar infornmmacion y asistencia técnica en nateria de su especialidad, a
personal de la institucion y terceros, si corresponde, segln procedin entos
est abl eci dos y criterios pr opi os en caso necesari o.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcidn de la prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral realizando tareas de elaboracién vy
ej ecuci6n de planes, programas Yy actividades en materia financiera
i nversi 6n presupuestaria y admnistrativa a nivel técnico especializado
(0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo universitario de Licenciatura en Econonia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Metodol ogia y Técnicas de | nvestigaci on

Cursos o sem narios en Elaboracion y Analisis de |Informes Técnicos.

Cursos o sem nari os de Adm nistraci 6n y Eval uaci 6n de Proyectos.

Cursos o semnarios en Formulaci 6n y Admi ni straci 6n de Presupuesto Publico.
Cursos o Seminarios en Estadisitica General

Cursos o sem narios en Formul aci 6n y Eval uaci 6n de Proyect os.

Cursos o semnarios en Planificacién y Estrategia de Desarrollo.

Cursos o seminarios en Manejo del Equipo y Programa conputaci onal de uso en
| a Unidad Organizativa.
Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Nor mas, reglamentos, procedimentos y |os necani snos de control que regul an
| as activi dades de | a uni dad organi zativa.
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Técnicas y practicas que rigen las actividades de |a especialidad o canpo
de trabaj o.

Manej o de asuntos adm nistrativos y presupuestari os.
Real i dad econdmi ca-soci al del sector donde |abora.
Programaci 6n y procedi mi entos adninistrati vos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y aplicar normas, reglanmentos y procedim entos
de trabaj o.

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimentos de
trabaj o.

Habi | i dad para analizar situaciones conplejas y adoptar un efectivo curso
de acci on.

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el nanejo del equipo de oficina y programa conputacional de uso
en | a unidad organi zati va.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0090 |deigo General : | PRDL0201 |

Cl ase Ccupaci onal

PROMOTOR DE SERVI Cl OS COMJUNALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de <coordinacion de entrevistas a las personas con
di scapaci dad que necesitan orientaci 6n ocupacional, ofreciéndoles infornmacion
sobre las alternativas y oportuni dades ocupaci onal es exi stentes en el entorno
para su integraci 6n soci oecononmni ca.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar las funciones y actividades relativas al proceso de orientador
ocupaci onal y todas aquellas que se |l e asignen por instruccidn superior

Entrevistar y captar |os datos de | os usuarios en Red.

Mat ener se actual i zado, investigando acerca de las alternativas y oportuni dades
ocupaci onal es existentes en el nercado enpresarial y de los servicios publicos y
privados disponibles para |la integracién socioeconénica de |las personas con
di scapaci dad.

I mpl ementar y mantener actualizados los directorios de servidores publicos vy
privados (salud, educacion, vivienda, enpleos y otros), disponibles para |as
personas con di scapaci dad.

Oientar a los wusuarios y sus famliares en cuanto a las alternativas vy
oport uni dades ocupaci onal es existentes en el entorno y |los servicios publicos y
privados disponibles para la integraciodn socioeconénica de |as personas con
di scapaci dad.

Velar por el cunplinmento de las disposiciones y normas |egales en materia de
trabaj o de personas con di scapaci dad.

Apoyar a | as personas que requi eran de asesoria y aconpafianm ento por su condi ci 6n
di scapacitante, en conflictos |aborales en las instancias correspondientes o en
| ocalidades externas en colaboracién de los funcionarios conpetentes.

Pronover el Servicio Publico de Enpleo en las organizaciones de obreros, de
fam liares y personas con discapaci dad y organi zaci ones grem al es.

Presentar informes quincenales y cada vez que se requieran a solicitud de su jefe
i nmedi at o.

Representar al departanento en com siones especiales de trabajo, segln
desi gnaci 6n superi or

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas de coordinaci 6n de entrevistas a
las personas con discapacidad que necesitan orientacién ocupacional

of reci éndol es i nf or maci on sobre | as alternativas y opor t uni dades
ocupaci onal es existentes en el entorno para su integraci 6n soci oeconéni ca
Si no cuenta con el titulo secundario técnico que 1lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanente al P.E. |.)
Titul o secundario de Bachiller (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Organi zaci 6n y procedi mentos de la Institucion
Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem nari os de Organizaci 6n y procedi m entos del Sector Publico.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Capt aci 6n de datos en red.

El abor aci 6n de i nfornes.

Di sposiciones y normas | egales en materia de trabajo.
Programaci 6n y control de activi dades.

Procesos de atencio6n al cliente.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpertar instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 319 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL PROMOTOR DE SERVI CI OS COMUNALES

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | PRRS0085 | Codi go General : | PRCP0502 |

Cl ase Ccupacional :

PSI COPEDAGOGO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de nivel profesional en la atencidn de la poblacién con
di scapaci dad dentro de la unidad, individuo, mmestro, fanmilia y sociedad,
ej ecutando |abores en coordinacioéon con el equi po interdisciplinario,
interviniendo en cualquier dificultad identificada en el area de aprendizaje,
a fin de reconendar |as estrategi as de adecuaci 6n necesarias para facilitar el
abordaj e del rmmestro.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Evaluar, organizar y dar seguimento a las dificultades de aprendizaje en el
proceso educativos a fin de proponer y realizar referencias pertinentes.

Estudiar el curriculuma nivel Macro y Mcro, para reconendar adecuaci ones a | os
progranmes que de alli se desprenden y asi facilitar el abordaje del maestro.

Oientar a los directivos de los Centros Educativos en l|las estrategias para
capaci taci 6n y net odol ogi a de ensefianza.

Asesorar al cuerpo directivo y docente de Programas y Extensiones en | os espaci os
fisicos con relacion al aula y su organizaci 6n, para optim zar el aprendizaje de
| os ni fos.

Participar en las giras técnicas-nedicas realizadas a diferentes puntos de la
regi 6n organi zadas por la institucidn.

Contribuir en la elaboracién y desarrollo de |os programas de orientacién vy
docencia a padres de fanmilia, educadores y conuni dad.

Eval uar, diagnosticar y dar seguimento a la planificacion, admnistracion y
organi zaci 6n del centro educativo conp estrategia para nejorar |la eficiencia del
proceso habilitatorio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin 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 TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de coordi naci 6n con e
equi po i nterdisciplinario, i ntervini endo en cual qui er dificultad
identificada en el area de aprendizaje, a fin de reconendar |as estrategias
de adecuaci 6n necesarias para facilitar el abordaje del nmaestro, a nivel
técni co especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel
prof esi onal (0502).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Psicologia, Li cenciatura en
Psi copedagogi a, Li cenci atura en Educaci 6n con especi al i zaci 6n en
Dificultades en el Aprendizaje.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en psicologia famliar

Cursos o sem nari os en educaci 6n especi al

Cursos o sem narios de el aboraci 6n de informes técnicos.

Cursos o semnarios de técnicas de ensefianza - aprendi zaj e.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Conocer |as pruebas psicologicas y de especialidad para diagnosticar |as
defi ci enci as psicol 6gi cas y de especi al i dad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para hacer adecuaci ones del as pruebas psi copedagdgi cas.

Habi | i dad para interactuar con ni fios, jo6venes, famlia y conunidad.

Di sponi bilidad de atencion y facilidad de conunicaci 6n

Facilidad de integracion y flexibilidad.

Dindmco y creativo en el disefio de di nani cas.

Sensi bilidad en cuanto a | a di scapacidad y orientaci 6n a | a conuni dad.

Habilidad para organizar y desarrollar programas de interaccion a la
famlia, jovenes y nmestros.

Facilidad para trabajar en equi pos interdisciplinarios.
OTRCS REQUI SI TOS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 322 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL PSI COPEDAGOGO

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | CGRI 0005 |deigo Gener al : | CCRI 0502 |

Cl ase Ccupaci onal

RELACI ONI STA PUBLI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para dirigir y coordinar la elaboracién, divulgacion vy
publicaci6n de la informacién y noticia de interés relativas a | a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar programas, canpafias publicitarias y eventos sociales y culturales.
Preparar articulos, reportajes, boletines y otras actividades de divul gaci 6n.

Coordinar lo relacionado a | as cel ebraci ones de activi dades soci al es, culturales
y deportivas, rueda de prensa, exposicion de nurales, y otras de indole simlar

Est abl ecer | 0os contactos necesarios para |a divul gaci 6n de |os fines que persigue
| a entidad.

Representar a su superior en |as negociaciones con |os distintos medios de
conuni caci ones.

Organi zar, asistir a conferencias, recepciones, exposiciones, reuniones y actos
soci al es.

Atender a los representantes de | os nmedi os de comuni caci 6n social, funcionarios y
publico en general, que acude a citas o solicitan infornmacién

Actuar conp nmestro de cerenpnia en actos sociales, culturales y otros.

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 requerim entos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcidn de la prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln 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.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de el aboracion
di vul gaci 6n y publicacion de noticias a nivel técnico especializado (0302),
técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre rel aciones publica y humanas.

Cursos 0 semnarios sobre técnicas nodernas de redacci6n y revision de
material publicitario.

Cursos o sem nari os sobre manej o de equi po conput aci onal
Cursos o semnari os sobre gestion y toma de deci si ones.
Cursos o seninarios sobre Arte G afico.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Progranmas de aplicaci 6n de informética.

Técni cas de Rel aci ones Publi cas.

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con | a el aboraci 6n de noti ci as.
Pl anificaci6n y control de actividades publicitari as.

Normas y regl ament os de publi ci dad.

Uso de Recursos |Informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi |l i dad para | a el aboraci 6n de noti ci as.
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Capaci dad de analisis y sintesis.

Destreza en el manejo de |a informacion.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Nacional de
Rel aci ones Publ i cas.

Ley 37 de 22 de octubre de 1980, "Por la cual se reglanenta el ejercicio de
| a profesién de Rel acionista Publico".

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | ADAS0006 |deigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de secretariado en general y de apoyo administrativo en la
tram taci 6n de | os asuntos que se atienden en | a unidad adninistrativa.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Escribir a maquina y/o procesador de pal abras notas, nenorandos, resoluciones
certificaciones, circulares y otros docunentos de trabajo.

Mant ener en orden y actualizado el archivo general de la unidad adm nistrativa
Atender a funcionarios y publico en general sumninistrando infornacidn.

At ender |l anadas telefdnicas y transmitir |os nmensajes correspondi entes.

Recibir y distribuir la correspondencia de |la unidad y hacer anotaciones en el

libro de registro control

Tram tar docunentos e infornes necesarios para |la prestaci 6n del servicio.
Bri ndar apoyo administrativo a las diferentes unidades de |a direcci6n.
Trami tar | as acciones de personal ante |la unidad adm nistrativa correspondi ente.

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 requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas béasicas de secretariado, si
cuenta con el titulo secundario técnico que |le acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Técnicas Secretari al es.
Cursos o sem nari os sobre Redacci 6n Adm ni strativa

Cursos o sem nari os sobre Programas Conput aci onal es.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.

Organi zaci 6n y funcionam ento de |la oficina.
Procedi mi entos y métodos de oficina.

G amatica, redacci6n y ortografia.

Progranmaci 6n y control de actividades secretarial es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpertar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi | i dad para tomar dictado.

Destreza en el manej o de equi po de ofi cina.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | ADAS0005 |deigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A DE DEPARTAMENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar | abores de transcripci6on de documentos varios, dictados, redactar
notas, atender al publico y las |Ilamadas tel éf onicas en un departanento.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ll evar el registro y control de las citas del superior inmediato y coordinar |os
aspectos relativos a |l a agenda de reuniones y otros conprom sos.

Tomar dictados y transcribirlos a maqui na o en un procesador de pal abra.
Redact ar notas, nenorandos, circulares, u otros escritos.

Revi sar correspondencia y docunentos recibidos en el departanento.

Est abl ecer controles y guia general del archivo de su unidad.

At ender a funcionarios y publico que soliciten informacidn.

At ender |l anadas tel ef6nicas para el superior.

Ll evar el control de todo |lo referente a viaticos, perm sos, vacaciones y otros.
El aborar | as requisiciones de Gtiles de oficina y equipo.

Supervisar el trabajo de las oficinistas y otro personal de apoyo que |abora en
I a uni dad.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de secretariado, a nive
de un departamento, si no cuenta con el titulo secundario técnico que lo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanente al P. E |. )
Titulo secundario de Bachiller en Conercio (aplicable al P.EIl. y a
P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Técnicas Secretari al es.
Cursos o sem nari os sobre Redacci 6n y Ortografia.

Cursos o sem nari os sobre Programas Conput aci onal es.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.

Gramatica, redacci6n y ortografia.

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es.
Programaci é6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para tomar dictado.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Destreza en el nmanejo de equi pos de ofi cina.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | ADAS0007 |deigo General : | ADAS0302 |
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A EJECUTI VA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de responsabilidad y confidencialidad en la asistencia
adm nistrativa del personal ejecutivo de la institucion y de supervision del
per sonal baj o su car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

LLevar el registro y la coordinaci6n de citas y de |os aspectos relativos a |as
reuni ones y otros conproni sos de su superior

Redactar y transcribir en la conputadora y/o mAquina de escribir notas,
nmenor andos, circulares u otros escritos segin | e sea enconendado por su superior

Atender |l anmadas telefdnicas y transmitir | os mensaj es correspondientes.
Regi strar correspondencia dirigida al Despacho del ms alto funcionario de la
instituci én y de acuerdo a instrucciones recibidas darle tranmte y segui m ento.

Revi sar toda correspondencia y docunmentos que se reciben en la oficina para la
firma y atenci on de su superior.

Programar el desarrollo de las actividades a su cargo de acuerdo a |las
priori dades establ eci das.

Atender |os asuntos inportantes y confidenciales que |le son enconendados
di rectanmente por su superior.

Supervisar y coordinar el trabajo de secretaria, oficinista y otro personal de
apoyo que | abora en | a unidad.

Bri ndar informaci 6on a funcionarios y publico en general que acude a citas que asi
lo solicten y aquellas que | e sean del egadas por el despacho superior.

Asistir a reuniones con su superior y tonar |as notas requeridas.
Establ ecer y nantener el archivo general y confidencial de |a unidad.
El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se

utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa
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Programar el desarrollo de |as actividades a su cargo de acuerdo a la prioridades
est abl eci das.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral, a nivel sem -especializado, realizando
tareas de responsabilidad y confidencialidad en |la asistencia secretarial y
aspectos adnministrativos del personal ejecutivo de la institucién, si no
cuenta con el titulo técnico universitario que o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Secretariado Ejecutivo Bilingle o carreras
afines. (Aplicable al P.EI. y al P.OI.)

Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio (solanmente aplicable al P.E. |.)
EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari 0os en conunicaci 6n y trato con el publico.

Cursos o Sem nari 0os en expresi 6on oral y escrita.

Cursos o Seminarios en eficiencia y dinamca de |la | abor secretari al
Cursos o Seminarios en ortografia y redacci 6n

Cursos o Semnari os en organi zaci 6n y nmanej o de ofici na.

Cursos o Semnarios en nmanej o de equi po y prograna conputaci onal

Cursos o Seminarios de | a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Manej o de programas conput aci onal es.

Técnicas en la elaboracidon de cuadros, infornes, correspondencia vy
conuni caci 6n ej ecutiva

Procedi m ent os admi ni strativos en el sector gubernanental
Pl ani fi caci 6n y control de activi dades.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis en técnicas contables.

Habilidad y destreza para redactar docunentos con buena ortografia vy
conposi ci 6n granati cal

Habi | i dad para brindar trato amable y cortés.
Capaci dad practica para organi zar el trabajo.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralnmente y por

escrito.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | MIMVDOO03 |deigo General : | MIVMMD201 |

Cl ase Ccupaci onal

SOLDADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de reparaci 6n de equi pos, vehicul os, piezas, estructuras de
simlar naturaleza y en la el aboraci 6n de piezas de nmetal, nediante el uso de
sol dadur a el éctri ca, oxi acetil eno o] argoén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar trabajos de soldadura, nediante el uso de soplete de gas, sol daduras
eéctricas de oxiacetileno o argon

Verificar la piezas, el equipo y otros materiales que va a sol dar

Revi sar |as especificaciones del trabajo que efectia y hacer la solicitud de |os
mat eri al es requeri dos.

Proporcionar manteniniento preventivo y correctivo al equipo, naquinarias,
vehicul os, nobiliarios, estructuras y otros objetos de sinilar natural eza.

Asignar al personal auxiliar |las tareas que debe realizar

Contribuir con la linpieza de |las herram entas, equipos y el area de trabajo al
termnar |a jornada

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Un (1) afilo de experiencia laboral en tareas béasicas de reparaci6n de
equi pos, vehicul os, piezas, estructuras de sinmlar naturaleza y en la
el aboraci 6n de piezas de netal, nediante el uso de soldadura el éctrica,
oxiacetileno o argén, si no cuenta con titulo secundario técnico que |lo
acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacién en Forja vy
Sol dadura (aplicable al P.E.l1. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre Sal ud Ccupaci onal

Cursos o semnarios sobre forja, herreria y soldadura |iviana y pesada
Cursos o semnarios en sol dadura el éctrica u oxiacetileno.

Cursos o seminarios en arte, disefio y trabajos de sol dadura.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas en forja y sol dadura.

Programaci 6n y control de actividades de forja y sol dadura.
Procedi mi entos de aplicaci 6n en forja y sol dadura.

Equi pos, herramientas y materiales utilizados en trabajos de sol dadura.
Ri esgos y nedi das de seguridad que involucra el oficio de sol dadura.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpertar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad en | a el aboraci 6n de piezas de netal.

Destreza en sol dadura de equi pos, piezas, estructuras y otros.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGTI 0001 |deigo General : | LGT1 0301 |
Cl ase Ccupaci onal

SUPERVI SOR DE TRANSPORTE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci6n y supervision de las |abores realizadas en
la unidad de transporte autonotriz de la Institucién

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conducir y supervisar el control del servicio de transporte autonovilistico que
brinde | a unidad.

Coordinar la distribucién del wuso de los vehiculos, de acuerdo con |as
necesi dades del servicio.

Ll evar el control del mantenimento preventivo que periddi canente debe darse a
| os vehi cul os.

Dar instrucciones para |a preparacion de las Ordenes de sunministros de
conbustible y Ilevar el control del consunmo y existencia del m sno.

Solicitar pedidos y conpras de nmateriales y repuestos.

Preparar | os registros y elaborar infornes sobre |as reparaciones realizadas a
| os vehiculos, avalar la orden del conbustible de acuerdo con conprobantes de
gast os, facturas 'y otros docunentos entregados por l os conductores.

Revi sar el buen funcionam ento de | os vehicul os reparados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados a |os equi pos de
trabaj o bajo su coordi naci 6n

Programar |os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar eventual mente |las tareas del personal bajo su supervisioén
i nformal .

Coordi nar y supevisar técnicamente |las tareas de otro personal que no se halle
baj o su supervision fornal

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln 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
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado en
activi dades relacionadas con |la coordinacion y supervisién de las |abores
real i zadas en una uni dad de transporte autonotri z

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (solanente aplicable al P.E. |.)

Titulo técnico universitario de Adnmnistraci 6n, Tecnol ogia Adm nistrativa o
carreras afines. (aplicable al P.EI. y al P.O1.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre necanica autonotriz basica.
Cursos o semnari os sobre manejo de formul arios sencillos de control

Cursos o0 semnarios de actualizacién relacionados con el oficio de
Supervi sor de Transporte.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de admninistraci on.

Principios de mantenimento y reparaci 6n de notores de gasolina y diesel
Exi genci as de | ubricaci én de transporte autonotri z.

Programaci 6n 'y control de actividades relacionadas con el oficio de
Supervi sor de Transporte.

Procedi mi entos adninistrativos rel aci onados con |a funci 6n de Supervisor de
Transporte.

Técni cas de nanej o de personal
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para comruni caci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes y mantener registros.
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Destreza en el manejo y distribuci 6n de transporte autonotri z.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer licencia para conducir.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMMD004 |deigo General : | MIVMMD201 |

Cl ase Ccupaci onal

TAPI CERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel aci onados con |la elaboraci 6n y reparaci 6n de tapicerias
de asientos, puertas, autonobviles y cualquier tipo de muebles u objetos que
requi eran de este servicio en l a I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Tomar | as nedidas o guiarse por el disefio que utilizara en el trabajo a efectuar

Qperar instrunmentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas del area, segun indicaciones e instrucciones recibidas.

Col ocar el material sobre el nueble u objeto, estirandolo para ajustarlo a sus
partes y fijarlo con clavos, o bien coserlo o pegarlo en su sitio.

Al macenar y custodiar nmateriales, instrumentos, equipos Yy otros elenentos
necesarios para el desarrollo de las tareas, segun indicaciones y procedin entos
est abl eci dos.

Reparar la tapiceria en autonbviles, nuebles y otros objetos wusados o
deteriorados, pertenecientes a la Institucion.

Linpiar las herramientas, el equipo y el area de trabajo al terninar |la jornada.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de tapiceria en general
si no cuenta con el titulo secundario técnico que o acredite.
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EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundari o (solanente aplicable al P.E. 1.)

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacién en Tapiceria.
(aplicable al P.E.l1. y al P.OI.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios sobre nmateriales de fibras sintéticas y naturales
utilizados en tapiceria.

Cursos o sem narios sobre instal aci 6n de al fonbras y enpapel ado de paredes.
Cursos o sem nari os sobre disefio de interiores y decoraci 6n en general

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y practicas utilizadas en trabajos de tapiceria.

Herram entas, equipo y naterial es enpl eados en el oficio.

Materi al es naturales y sintéticos utilizados en |os trabajos de tapiceria.
Di sefio de croquis, dibujos o noldes de trabajo.

Progranmaci 6n y control de activi dades de tapiceria.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para nanipular y operar materiales, instrumentos y equipo de
trabaj o.

Habi | i dad para trabajar con guias, disefos y noldes de trabajo.

Habilidad para realizar calculos de materiales requeridos en |os diversos
trabaj os de tapiceria.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MT'SI 0001 |deigo General : | MTSI 0302 |

Cl ase Ccupaci onal

TECNI CO DE SOPORTE DE SI STEMAS | NFORVATI COS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de soporte técnico de reparacion, mant eni m ent o,
veri ficaci on, i nstal aci 6n, configuracion de los  equipos, progr anes,
conponentes, accesorios y periféricos de las conputadoras y equipos
i nformati cos existentes en la Institucidn

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar e inplenmentar un plan de soporte y mantenimento a |os equipos
i nformati cos existentes en la Institucidn, en periodos y tienpos esti pul ados.

Ej ecutar instalaciones y renociones, tanto de conponentes, programas vy
periféricos, en |l os equipos informaticos existentes en la Institucidn.

I mpl enentar las actualizaciones de las versiones nuevas de |os progranas
exi stentes, de acuerdo a | as necesi dades de | os m snos.

Desarrollar e inplenentar |os nétodos de protecci 6n de | os programas , nediante
anti virus, anti espias, anti penetraciones, a la plataforma informatica
exi stente.

Realizar los infornmes de |os dafios detectados en el sistenn e informar a su
supervi sor inmedi at o.

Docunentar y atender las solicitudes de Soporte técnico generadas por |os
usuarios de la Institucidn.

Entrenar, asistir y capacitar a los usuarios en el uso, manejo y utilizaci6n de
| os equi pos informaticos.

D agnosticar y reenplazar |os conponentes, periféricos, programas, accesorios
def ectuosos, en nmal estado u obsol et os.

Real i zar e inplementar un sistena de inventario de equipos y programas, con |as
general es de cada equipo informatico existente con |a docunmentaci 6n necesaria
para los tramtes de garantia, traslado o traspaso de |os bienes informaticos

Cumplir y velar con la Ley de Derecho de Autor y los lineamientos de |os
progranes exi stentes.

Real i zar pruebas de versiones nuevas de softwere.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al misnp, segln sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado, realizando
tareas relacionadas con el soporte técnico, diagnéstico, mantenimento y
reparaci 6n de equipos informaticos en cuanto a programas Yy componentes

fisicos de la Institucioén, si no cuenta con el titulo técnico universitario
que o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
Ingenieria de Sistemas Conputacionales, Ingenieria en Redes |nformaticas
(Aplicable al PEI y PA)

Titulo Secundario de Bachiller Industrial con Especializacion en Reparaci6n
de Conputadora, Electrénica o carreras afines. (Aplicable solanente al PEl).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Analisis y disefio de redes y cabl eado estructurado.
Cursos o sem nari os en ensanbl aj e de conputadoras a nivel basico.

Cursos o semnarios en analisis y programaci 6n basi cos.

Cursos o semnarios sobre mantenimento y reparaci 6n de comnput ador as.
Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Manejo de progranmas basicos (Procesador de palabras, hoja de calculo,
di apositivas).

Conoci m ent os basi cos de Progranaci 6n

Repar aci 6n y nant eni mi ento de conput ador as.

Pl ani ficaci6n y control de actividades.

Procedi mi entos admnistrativos relacionados con el soporte de sistenas
i nformati cos.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 343 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL TECNI CO DE SOPORTE DE SI STEMAS | NFORMATI COS

Destrezas en el uso y manejo de equi pos y sistenmas conputaci onal es.
Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad de andlisis técnico y desarrollo de ideas.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | DSPR0028 |deigo Gener al : | DSPR0502 |

Cl ase Ccupaci onal

TECNOLOGO DE CURRI CULUM

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para planificar, organizar, orientar, disefiar, investigar y
el aborar los recursos educativos de apoyo al curriculo que se desarrolla a
nivel nacional atendiendo las caracteristicas de |a Educacion Especial

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Definir y ejecutar estrategias de difusion de todas |las fases que confornman |a
i nvestigaci 6n, planificacion, elaboracio6n, validacién y ejecucion del curriculo.

Adecuar el curriculo nacional, consistente en planes y programas de estudi os para
| os diversos niveles que conforman la estructura de | a Educaci 6n Especi al

Coordi nar acciones de capacitaci én relacionadas con el desarrollo de disefios
curriculares dirigidos a docentes, directivos y personal de supervisién

Ef ectuar investigaciones para planificar, ejecutar y evaluar el curriculo que se
establ ece a nivel nacional de acuerdo con las caracteristicas de |la Educaci6n

Especi al .

O recer lineamentos para que se inparta asesoria técnica curricular a Ilas
instancias internas y externas que asi |o requieran en cuanto a netodol ogia,
eval uaci 6n y otros aspect os Vit ae.

Establ ecer los criterios basicos para el disefio y |a elaboracion de |os recursos
educati vos que deberian apoyar al desarrollo de los curriculos para |os diversos
ni vel es de di scapaci dad.

O recer asesoria técnica curricular a los Centros Educativos encargados de la
Educaci 6n Especi al .

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

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

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

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto, aquellas afines al msnp, segln sea

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

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral realizando tareas para planificar,
organi zar, orientar, disefiar, investigar y elaborar |o0s recursos educativos
de apoyo al curriculo que se desarrolla a nivel nacional atendiendo |as
caracteristicas de la Educacion Especial, a nivel técnico especializado
(0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Li cenci atura en Educaci én Especi al con
especi al i zaci 6n en ceguera, baja vision, pérdidas auditivasy retardo nental
0 carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en |a nmetodol ogia del curriculum
Cursos o semnarios de planificaci6n y organi zaci 6n del trabajo.

Cursos o seninarios de elaboraci 6n de programas conmp el instrunentos para
el logro de objetivos.

Cursos o semnarios de gerencia sobre proyectos de desarrollo.

QO ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y técnicas en |l a especialidad en Educaci 6n Especi al
Mét odos y procedi m ent os educati vos.

Programaci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | di ad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TGS
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0020 |deigo General : | DSPR0101 |

Cl ase Ccupaci onal

TRABAJADOR ARTESANAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de confecci 6n de pifiatas y canastitas de diferentes nodel os
de acuerdo a lo solicitado por los clientes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar sus tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le
est abl ezcan.

Cortar el carton de las pifiatas y canastitas y noldearlo segin el disefio
est abl eci do.

Cipsar, enpapelar y poner a secar |as pifatas y canastitas di sefiadas.
Decorar con papel crespdén u otros naterial es el disefio estipul ado.

Darle el acabado final al disefio con |os accesorios que requiera el nodelo
est abl eci do.

Cargar y descargar el trabajo term nado.

Solicitar los requerimentos de uso de recursos y material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

Control ar pernmanentenmente el desarollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensable contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci 6n primari a.
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EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas en trabajos de artesania.
Procedi m entos y métodos en el &rea de trabajo.

Normas y reglamentos que rigen |a materia.

Mét odos y procedi m entos de artesania.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el manejo o uso de naterial es y equi pos de trabajo.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | ADSA0005 |deigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

TRABAJADCOR MANUAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de aseo y |inpieza de instal aci ones, nobiliario y equi pos en
general de la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar tareas de aseo y linpieza en general en las instalaciones de la
I nstitucion.

Linmpiar y desinfectar fuentes de agua, |avamanos, servicios sanitarios,
persi anas, cortinas y denas accesorios en |las oficinas.

Barrer y trapear |os pisos de las oficinas, pasillos, escaleras y otras areas de
trabaj o.

Recoger y botar la basura de los cestos en lugares destinados, asi conp
I'i mpi arl os.

Linpiar el nobiliario y equi po de oficina.

Li npi ar | as herrani entas después de term nadas | as | abores.

Mover y aconodar rmnuebles y otros equi pos, en base a |l as instrucciones recibidas.
Solicitar al superior inmediato requerinientos de nmateriales de |inpieza.

Realizar tareas de entrega y distribuciéon de materiales, correspondencia,
i nstrumentos, equipos y otros enseres, asi conp estibar nuebles y equipos de
of i ci na cuando se l e solicite.

Controlar el uso adecuado de |los nmateriales y equipos que se requieren para
realizar el trabajo de |inpieza

Apoyar en eventos especial es fuera de la institucion

Col abor ar en la distribucion de nmateriales, a las diferentes unidades
adnmi ni strati vas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o eduaci 6n no fornal

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Herram entas, materiales y equipos utilizados en |as |abores de |inpieza.
Ri esgos propios del oficio y nedi das de seguri dad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Condi ciones fisicas y de salud apropiadas para efectuar trabaj os nanual es
gue requi eran esfuerzo corporal y el manejo de productos quimicos de aseo.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | DSPR0O031 |deigo General : | DSPR0101 |

Cl ase Ccupaci onal

VAQUERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de vaqueria, manejo (alinmentacion, sanidad y reproductivo)
de los hatos bovinos y la linpieza y funcionam ento de equipo de las areas
ganader as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar diarianente el hato bovino.

Real i zar | as curaci ones de | esiones |eves del hato bovino.

Ef ectuar | abores de tatuaje, nmarcaciones e identificaci 6n del hato bovi no nuevo.
Real i zar | as vacunaci ones y desparacitaciones (interna y externa) de acuerdo a

| as reconendaci ones del veterinario.

Ll evar registros de nacimento de |os diversos aninales existentes en el area de
trabaj o.

Reparar dafios nmenores en las cercas y otras instal aci ones del area ganadera.

Detectar diarianmente las vacas en celo y realizar la insemnacién artificial en
ausenci a del técnico encargado.

Supervi sar y atender diarianente |os aninmales bajo tratam ento clinico de acuerdo
a | as reconendaci ones del veterinario.

Apoyar en otras |abores de investigacion y/o admnistrativas rel acionadas con |a
vaquer i a.

Informar al jefe innediato de cual quier anonalia en el funcionanm ento correcto
del area ganadera.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin 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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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requiere curso de capacitaci 6n o eduaci 6n no for nal
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Manej o de equi po y herram entas propias de |la actividad.
Tratam ento y cui dado de ani nmal es.

Destreza en tareas de equitaci6n

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad y destreza en trabaj os de vaqueria.

Tener iniciativa ante situaci ones inprevistas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.
OTRCS REQUI SI TOS

Certificado de sal ud.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | CGAE0002 |deigo General : | CGAEO602 |
Cl ase Ccupaci onal

ASESCOR EJECUTI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoria técnica y de consultoria al funcionario de la
entidad en diversas disciplinas conb Educaci 6n, C encias, Tecnologia y canpos
pr opi 0s del desarrollo educacti vo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con funcionarios ejecutivos en | a estructuraci 6n de pl anes, proyectos y
progranas especificos.

Ef ectuar andlisis y preparar estudi os o di agnosticos sobre situaci ones existentes
en materias especificas que incluyen reconendaciones para |la solucion de |os
pr obl ermas 0 [imtantes det ect adas en I a i nstitucion

Eval uar y plantear reconendaci ones sobre |a necesidad de nodificar o adecuar |as
politicas y lineam entos generales que el Eecutivo o el Despacho Superior de la
enti dad det er m nen par a |l a ej ecuci 6n de pr ogr anas y activi dades

Mant ener infornaci 6n actualizada sobre las nuevas politicas que define el
Ej ecutivo y, segun corresponda, pronover su aplicaci6n a nivel de la entidad.

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 requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nmisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 354 DE 386



I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL ASESOR EJECUTI VO

Cinco (5) afios de experiencia |laboral conmpb consultor en asesoria ejecutiva,
cono profesional universitario.

Cuatro (4) afos de experiencia |laboral en materia de asesoria ejecutiva a
nivel de jefatura de secciones.

Tres (3) afios de experiencia laboral en la materia de asesoria ejecutiva
cono profesional consultor.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistracion Pdblica, Enpresas,
Derecho o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en politicas publicas.

Cursos o seminari os en adm ni stracion

Cursos o sem narios en procedimentos y organi zaci 6n de la institucion
Cursos o sem narios en planificaci 6n estratégica.

Cursos o seminarios en | a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Normas y reglanmentos que rigen la materia insititucional

Pr ogr anmaci 6n y control de activi dades educati vas, tecni cas y
admini strativas.

Pl ani ficaci 6n estratégica de | a educaci 6n especi al

Politicas publicas relacionadas con el canpo de accién de la funcidn
institucional

Técnicas relativas a |la asesoria ejecutiva de | a educacci 6n especi al
Organi zaci 6n de la institucidn.

Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI CI ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis de infornes.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
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Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a comuni caci 6n i nter personal

Habi | i dad para negoci aci 6n y nmanej o de conflictos.

Habi | i dad para analisis y eval uaci 6n politica.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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| NSTI TUTO PANAVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGAE0001 |deigo General : | CGAEO602 |
Cl ase Ccupaci onal

ASESCR FI NANCI ERO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoria técnica y de consultoria del funcionario de la
entidad en materia contable, financiera y presupuestari a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Dar seguimento a la disponibilidad de fondos de |os estados financieros vy
presupuestarios a corto, nediando y largo plazo.

Asesorar a | as uni dades admi nistrativas en el desarrollo de infornes financieros.

Supervisar y revizar los infornes de rendicién de cuentas financieros vy
presupuestari os de |a entidad.

Vel ar por la transparencia en cuanto a la ejecucion financiera de la Institucion

Asesorar y coordinar |as actividades relacionadas con |la obtenci6n y nanejo de
i ngresos, inversiones, contabilidad de fondos, asignaciones presupuestarias vy
transacci ones fiscal es que se realizan en I a ent i dad.

Asesorar a funcionarios del nivel superior en |la aplicacién o seguinmento de |as
normas y reglanmentos internos y del sector publico, referente al nanejo de fondos
publ i cos.

Participar en la evaluacion de los aspectos financieros contenidos en |os
andlisis y estudios que se realizan en la entidad sobre planes, programas vy
proyect os de I a I nstitucion.

Asesorar a | as uni dades adnministrativas durante | a ejecuci 6n presupuestaria ante
| as instancias adm ni strativas pertinentes.

Encontrar la solucién a insuficiencias presupuestarias que se persentan en |os
diferentes conponentes de la Institucién, tales conp traslados de partidas,
redi stribuci ones y/ o créditos ext raordi nari os o] supl enent al es.

Ef ectuar andlisis y preparar estudios o diagnésticos sobre situaciones
financieras existentes o naterias especificas que incluyen reconendaci ones para
la soluciéon de los problemas o limtantes detectadas en la |Institucion

Eval uar y plantear reconendaci ones sobre |a necesidad de nodificar o adecuar |as
politicas y lineam entos generales que el E ecutivo o el Despacho Superior de la
enti dad det er mi nen par a l a ej ecuci 6n de pr ogr anmas y acti vi dades.

Mant ener infornaci 6n actualizada sobre las nuevas politicas que define e
Ej ecutivo y, segun corresponda, pronover su aplicacién a nivel de |la entidad.

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

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

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

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquell as
afines al msnpb, segln sea necesario.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia |aboral realizando trabajos de consultor en
asesoria financiera, conp profesional universitario.

Cuatro (4) afios de experiencia laboral en materia de asesoria financiera a
nivel de jefatura de secciones.

Tres (3) afios de experiencia |laboral en la nmateria de asesoria financiera
cono profesional consultor.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Banca y Finanzas, Adm nistracién
Publ i ca, Enpresas, Derecho o carrearas afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en politicas publicas.

Cursos o sem nari os en adm ni stracion

Cursos o semnarios en procedi mentos y organi zaci 6n de |la institucio6n
Cursos o sem narios en planificaci 6n estratégica.

Cursos o seminarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanentos que rigen la materia financiera a nive
insititucional
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Progranmaci 6n y control de actividades e infornmes financieros.

Pl ani ficaci 6n estratégica de |la ejecuci 6n financiera institucional
Pol iticas publicas relacionadas con |as actividades financieras.
Técnicas relativas a | a asesoria financiera.

Organi zaci 6n de la institucion

Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de decisiones en materia del presupuesto asi gnado.

Capaci dad de analisis y sintesis de |la ejecucién financiera.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico del presupuesto institucional

Habi | i dad para el aborar informes técnicos y financieros

Habi | i dad para nanetener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n interpersonal

Habi | i dad para negoci aci 6n y manej o de confli ctos.

Habi | i dad para analisis y eval uaci 6n politica.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Codi go I nstitucional: | CE.0003 |deigo General : | CE.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

ASESOR LEGAL
Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA
Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Planificar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en |a unidad y
asesoria a la autoridad nominadora y a otros funcionarios en asuntos |egales
pr opi os de | a enti dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Anal i zar | a docunentaci6n juridica de |la entidad para |la consideracién y firm de
| a autoridad nomi nador a.

Preparar informes y docunentaci 6n juridica variada para |a autoridad nom nador a.

Asesorar a funcionarios de |la Direccidon Superior y de otras unidades
admi nistrativas de la institucion, en | os aspectos | egales que le soliciten

Representar a la instituci én en negoci aci ones y otros actos juridicos.

Definir las necesidades de capacitacion de personal a su cargo directo,
requeridas para el mejoram ento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nmedi as que correspondan en caso nhecesari o.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Verificar la utilizacidén de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi li dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente las actividades y tareas del persona
baj o su supervision directa y, eventual nente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5 afios de experiencia laboral en coordinacién, analisis vy
supervi si 6n de asuntos |l egales, a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) aflos de experiencia laboral en I|a progranaci 6n, coordinacion
anadlisis y supervisién de asuntos legales, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Derecho y G encias
Politi cas.

Preferiblenente titulo post universitario en Mediaci 6n, Derechos Humanos,
Derecho Laboral o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os avanzados sobre Derecho Administrativo y Fiscal
Cursos o sem narios avanzados en Politicas Publicas.

Cursos o sem nari os avanzados de contrataci on y politica publica.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Nor mas, regl amentaci ones y procedi mentos que rigen |la materi a.

Leyes, codigos y otras disposiciones legales que rigen el Odenamento
Juridi co Pananefio

Técni cas en preparaci 6n de infornmes juridicos.

Organi zaci 6n y procedimentos de la Institucioén

Técni cas gerenci al es.

Control de gesti 6n.

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades.
Si stemas horizontal es de gesti én publica.

Organi zaci 6n del Sector Publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar docunentos | egal es.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
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Habi | i dad para la interacci 6n y/o negoci aci 6n interpersonal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |donei dad expedi do por |la Corte Suprema de Justici a.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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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

Cddi go Institucional: | ADG.0002 |deigo Gener al : | ADG.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE ADM NI STRACI ON Y FI NANZAS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de programacion y control de las actividades
adm nistrativas, financieras y operacionales que se desarrollan en Ilas
diferentes unidades admnistrativas de la Intitucién bajo su cargo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar el cunplimento de normas, instrucciones y reglanmentaciones emtidas
por el ni vel superi or, con funcionarios ejecutivos de otras Unidades
Admi ni strativas de | a I nstitucion.

Supervisar y coordinar la ejecucion de los servicios admnistrativos vy
financieros que requiere la Institucion para su funcionam ento.

Coordi nar el uso adecuado de | os recursos admnistrativos y financieros con que
cuenta | a entidad.

Coordi nar con los funcionarios de la entidad y otras instituciones |os aspectos
admi ni strativos que se requieran.

Estudiar y analizar los requerimentos de personal, servicios, materiales vy
equi po y otros gastos de operaci 6n que necesite el Director

El aborar y autorizar la distribucion de conunicaciones, infornes y otros
docunent os de caré&cter adninistrativo que se generen en |la Institucion

Vel ar porque | os servicios de apoyo adm nistrativos y financieros se ejecuten con
eficiencia de acuerdo a |l as nornmas y di sposiciones vigentes.

El aborar y presentar infornes analiticos y de actividad a la Direcci én Superior

Representar a la Institucion ante personas y entidades publicas o privadas en |os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Partici par en reuniones y otros eventos de trabajo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa, y eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente 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 aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.
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Control ar permanentenente el desenpefio, el avance de actividades, el l|logro de
resultados, el uso de recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a su
car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura en areas
adnmini strativas, financieras y operacionales que se desrrollan en las
di stintas uni dades admini strativas baj o su car go.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de programaci 6n y control de
| as actividades admnistrativas, financieras y operacionales a nivel de
jefatura de depart ament o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Administracion Puablica,
Empresas, Contabilidad, Finanzas, Banca o disciplinas afines.

Preferiblenente titulo de post grado wuniversitario en Admnistracion
Publ i ca, Enpresas, Contabilidad, Finanzas, Banca o disciplinas afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari 0s avanzados en Adm ni straci 6n
Cursos o sem nari os avanzados en Presentaci ones Ejecutivas de Alto |Inpacto.

Cursos o0 semnarios avanzados en Liderazgo Ejecutivo de Gestidn
I nstitucional

cursos o semnari os en gestion basados en resultados.

Oros curso o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Control de gesti o6n.

Organi zaci 6n y procedinientos de la Institucién.Principios fundanental es de
l a Admi ni straci én Publica.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de | as activi dades.
Pl ani fi caci 6n estratégica.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gestién publica.

Politicas publicas relacionadas <con Jlas normas de administracién,
presupuestarias y contabl es.
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Regl anent aci ones adninistrativas y financieras en el Sector Publico.
Princi pi os fundanental es de | a Adm ni straci 6n Publi ca.

I nformati ca Gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conducci 6n personal

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para coordinar y progranar trabaj os.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para el analisis y |la eval uaci 6n politica.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | ADPL0005 |deigo General : | ADPLO/01 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE PLANI FI CACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de planificacién, direccion y coordinaci 6n de |a el aboraci 6n
y ejecucién de estudios, investigaciones y analisis en las areas de
presupuesto, desarrollo institucional, capacitaciéon y cooperacién técnica.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar la elaboracién de planes y progranas de estudios,
investigaciones y analisis referentes a las actividades que se realizan en la
i nstitucion.

Adecuar las politicas, normas y regl anentaci ones aplicables a |las actividades de
pl ani ficaci 6n de | a entidad.

Sefialar los lineamentos técnicos para el disefio y desarrollo de estudios e
i nvesti gaci ones.

Dirigir |a preparaci 6n del anteproyecto de presupuesto de ingresos, inversiones y
gastos de la Institucidn en base a las directrices sefial adas por |as autoridades
pertinentes.

Supervi sar | a eval uaci 6n de pl anes, programas y proyectos institucionales.
Evaluar el cunplimento de los objetivos y netas de |os planes, progranas y
proyectos de acuerdo a |la distribucién nensual de | os recursos.

Absol ver consultas y brindar orientacion a funcionarios y publico en general
El aborar, revisar y aprobar infornmes, notas, nenps y denas docunentos de trabajo.

Definir los requerimentos de recursos materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Est abl ecer y mantener adecuadas nedidas de coordinaci é6n y conuni caci 6n con |as
entidades y organisnos en lo relativo a |a adm nistraci 6n de presupuesto.

Representar a la institucion ante personas e instituciones publicas y privadas en
| o0s aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo directo y determ nar y proponer |as

acci ones nedi das que correspondan en caso necesario, de acuerdo a |os métodos y
procedi m ent os vi gent es.
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Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente, y a
través de este, si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquell as
afines al msno, segl sea necesario.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de unidad en
trabaj os de planificacion, direccion, coordinacién vy ejecucion de estudi os,
investigacién y anadlisis en las é&reas de presupuesto, desarroll o
institucional, capacitaci6n y cooperaci 6n técnica.

Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de planificacién, direccion,
coordi naci 6n y ejecuci 6n de estudios, investigacion y analisis en |as areas
de presupuesto, desarrollo institucional, capacitacion y cooperaci 6n
técnica, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Adm nistraci 6n, Econonia,
Fi nanzas, Banca o disciplinas afines.

Preferiblenmente titulo de Post grado en Alta GCerencia, Maestria en
Adm ni straci 6n de Enpresas con Especializaci 6n en Finanzas, Adm nistracion
de Enpr esas 0 di sci plinas af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os avanzados sobre politicas publicas..

Cursos o sem narios avanzados sobre politicas puablicas.

Cursos o sem nari os avanzados sobre Gesti 6n Basada en Resul t ados.

Cursos o sem nari os avanzados en Presentaci ones Ejecutivas de Alto |Inpacto.

Cursos o0 semnarios avanzados en Liderazgo Ejecutivo de Gesti 6n
I nstitucional

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.
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Control de gestion

Organi zaci 6n y procedi mientos de la Institucién

Técni cas de planificacid6n y progranmaci 6n de activi dades.
Pl ani fi caci 6n estratégica.

Organi zaci 6n del Sector Publico.

Si stemas horizontal es de gestién publica.

Politicas publ i cas rel aci onadas con I as nor mas admi ni strativas,
presupuestarias y contabl es.

Regl anent aci ones adninistrativas y financieras en el sector publico.
Princi pi os fundanental es de |a Adm ni straci 6n Publi ca.

I nformati ca Gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci ci ones.

Habi | i dad para conducci 6n de personal

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para el analisis y |la evaluaci 6n de politicas.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0018 |deigo General : | PRDL0801 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTCR DE SERVI CI OS TECNI COs Y MEDI COS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de nivel ejecutivo en la planificacion, direcciéon vy
ej ecuci on de las politicas y logros institucionales referentes a |os servicios
técnicos y médicos a nivel nacional, que se ofertan a la poblacidén con
di scapaci dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar 'y proponer a la Direccién General politicas referentes a la
pl ani ficaci6n y progranmaci 6n del desarrollo de |los Servicios Técnicos y Mdicos
que se of ertan en I a I nstitucioén

Pl anear, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar |la programaci 6n de | as uni dades
administrativas a su cargo a nivel nacional

Organi zar |l os servicios de atencién técnica y médi ca especializada a |os nifos,
ni ias y j 6venes con di scapaci dad.

Identificar las diferentes ayudas tecnol égicas que se requieren segun Ila
di scapaci dad. (audifonos y otros).

Planificar los recursos y equipos especializados que requieren |las diferentes
disciplinas, para la atencion de |as personas con discapacidad que recibe el
servi ci o.

Coor di nar con direcciones afines todo o relacionado a la politica de prevenci 6n
di agnéstico y tratam ento a nivel

Coordinar las acciones intersectoriales e intrasectoriales con funcionarios de
enti dades publicas y privadas.

Velar por la disponibilidad y estado de los recursos asignados a l|la unidad
organi zativa a su cargo

Representar a la institucion ante personas e instituciones publicas y privadas
gue son de conpetencia a |a unidad bajo su cargo

Supervisar |os servicios de técnicos en extensiones escuelas y programar |as
actividades de la institucidn.

Definir los requerinientos de recurso humano, para la capacitaci 6n y eval uaci 6n
del desenpefio del personal de | a unidad a su cargo
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnpb, segln sea necesario.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCl A LABORAL PREVI A
Cnco (5) afos de experiencia |aboral en materia de trabajos de
pl ani fi caci 6n, direccion 'y ejecucién de las politicas 'y logros

institucionales referentes a los servicios técnicos y nedicos, a nivel de
jefatura de departanento.

Tres (3) afios de experiencia |aboral en mteria de trabajos de
pl ani fi caci 6n, direccion 'y ejecucidon de las politicas y logros
institucionales referentes a los servicios técnicos y médicos, a nivel de
di recci ones o gerenci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social,
Fonoaudi ol ogia, Terapista de Voz vy Lenguaje, Terapista Ccupacional
Ter api sta Fisico 0 carreras af i nes.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Trabajo Social y Bienestar
Fam liar, Fisioterapia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os en educaci 6n especi al
Cursos o sem narios en educaci 6n especial y curriculo.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Control de gestion.

Organi zaci 6n de la institucion

Organi zaci 6n del sector publico.

Politicas publicas educativas y de sal ud.

Si stemas horizontal es de gestién publica.
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I nformati ca gerenci al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n interpersonal

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para negoci aci 6n y manej o de confli ctos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el analisis y |la evaluaci 6n politica.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | PRRS0017 |deigo General : | PRDL0801 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE SERVI Cl OS Y APOYO PARA LA HABI LI TACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci 6n, coordinaci 6n, supervision y eval uaci 6n de |os
servicios de habilitacién y ensefianza a |os estudiantes con necesidades
educati vas especiales, por su condici6n de discapacidad en |a escuela conun,
en escuel as especiales y en entornos comnunitarios.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar que |os planes, programas, proyectos y actividades de su
unidad se desarrollen de acuerdo a las politicas, netas y objetivos de la
institucion cono parte i ntegral del sistema educati vo.

Definir los requerimentos de recursos materiales y hunmanos, necesarios en la
uni dad para su inclusi 6n en el presupuesto.

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
necesarios para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Coordi nar el proceso de habilitacidédn especial en su correspondencia con |o0s
pl anes de acci 6n institucional

Promover la relacion entre |la conunidad, el centro educativo y el estudiante con
di scapaci dad, conp integrante de ese nuacl eo soci al

Apoyar al perfeccionamento del recurso humano y de |a comuni dad educativa que
participa en la atenci 6n del estudiante con condici 6n de di scapaci dad.

Supervi sar | as regiones educativas para |a coordi naci é6n de | os planes y proyectos
en materia de habilitacion, ensefianza y educacion para la poblacidén con
di scapaci dad.

Pronover el desarrollo de técnicas para la habilitacién, en base a |la puesta en
marcha del curricul o, conociendo y atendi endo oportunanmente |as necesi dades de
estudi ante con di scapaci dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
Su supervision directa e indirecta.

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

Ej ecutar, personal nente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia |aboral a nivel de jefatura de departanento en
trabajos de direccién, coordinacién, supervision y evaluacion de |os
servicios de habilitacion y ensefianza a |os estudiantes con necesi dades
educati vas especi al es por su condici 6n de di scapaci dad.

Tres (3) afos de experiencia |aboral en trabajos de direcci én, coordi naci6n,
supervision y evaluaci 6n de |los servicios de habilitaci 6n y ensefianza a |os
estudi antes con necesidades educativas especiales por su condicién de
di scapaci dad, a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Educacién Especial o carreras
afi nes.

Pref erentenente post grado universitario o maestria en Educaci én Especi al

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os avanzados en gestién y toma de deci si ones.

Cursos o semnari os avanzados en planificaci 6n y organi zaci 6n del trabajo.
Cursos o semnari os avanzados en gerenci a sobre proyectos de desarrollo.

Cursos o seminarios avanzados en supervision de la gestién admnistrativa
de educaci on.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estratégica.

Control de gestion.

Organi zaci 6n de la Institucidn.

Organi zaci 6n del sector publico.

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.
Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.

Técni cas grem al es.

I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL DI RECTOR DE SERVICI OGS Y APOYO PARA LA
HABI LI TACI ON

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n interpersonal

Capacidad de anadlisis y sintesis.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el analisis y |la eval uaci 6n politica.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 374 DE 386



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

Codi go I nstitucional: | CGCP0001 |deigo General : | CGCP0901 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacién, direccion, coordinacion y control de la
ej ecuci 6n de los planes, programas, proyectos y actividades adninistrativas,
financieras y técnicas de la Institucion, de conform dad con | o establ ecido en
la Ley Orgéanica y otras di sposici ones.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Presidir el Patronato del Instituto Pananefio de Habilitaci 6n Especi al

Establecer e interpretar las politicas definidas por el Ogano FEjecutivo, el
M ni stro de Educaci 6n, el Patronato y Com siones vinculadas a |la entidad.

Vel ar por el desarrollo y la ejecuci 6n Optima de |as actividades por parte de |os
funcionarios ejecutivos a cargo de la progranmaci 6n sustantiva que cunple la
I nstitucion.

Deternminar |as necesidades habilitatorias y admnistrativas que garanticen la
gesti 6n, elaborando planes, programas y proyectos institucionales y del proceso
de habi | i taci 6n y vel ar por su estricto cunpl i m ento.

Actuar conp autoridad definitiva en | os asuntos que |l e conpete decidir.
Procurar una coordi nacion eficaz y una eficiente interaccién entre |as uni dades

adm nistrativas, de tal nanera que se garantice la mayor atencién a |as
solicitudes de apoyo haci a | os progr anes.

Atender consultas y brindar informacién institucional en temas relativos a la
gesti 6n adm ni strativa, segun procedi mentos establecidos y criterios propios en
caso necesari o.

Mant ener estrecha relacion con el Mnistro de Educacién y otras Instituciones
guber nanent al es y no guber nanent al es

Vel ar para que la entidad que dirige mantenga una organi zaci 6n estructural -
funci onal competente y adecuada.

Ej ercer la representaci én legal de la entidad en los actos y contratos que ésta
cel ebre

Mantener los controles y procesos admnistrativos de la Institucion segun |os
procedi m ent os urgentes.

Nonbrar y destituir al personal del Instituto Pananefio de Habilitaci 6n Especi al

El aborar y sustentar el Presupuesto Institucional
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL DI RECTOR GENERAL

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a su
car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Di ez (10) afios de experiencia |laboral en el canpo de |a Educaci 6n Especi al .

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo Universitario en Educaci 6n

Titulo de Técnico en Docente Integral en Educaci én Especial o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Tendencias admnistrativas hacia |a excelencia de
| os servicios de Educaci 6n

Cursos o senminarios avanzados en Supervision de la gestidon administrativa
de Educaci 6n.

Cursos o semnari os avanzados en Gerencia sobre proyectos de desarrollo.

Cursos o0 sem nari os avanzados en El aboraci 6n de programas conp instrunentos
para el logro de objetivos y nmetas de trabajo.

Cursos o semnarios avanzados en Gestion y toma de decisiones técnicas y
admi ni strativas.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Control de Gestion.

Organi zaci 6n de la institucidn.

Organi zaci 6n del sector publico.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL DI RECTOR GENERAL

Pol iticas publicas relaci onadas con el Plan Nacional de Educaci 6n Especi al
Si stemas horizontal es de gesti én publica.

I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n interpersonal

Capacidad de anadlisis y sintesis.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el analisis y |la eval uaci 6n politica.
OTRCS REQUI SI TOS

El Director GCeneral del Instituto Pananmefio de Habilitacién Especia
(I.P.HE), quien presidira la Direcci6n del Patronato, debera ser educador
con titulo universitario de educaci 6n y estudi os de especializaci 6n de dos
(2) afios comb mininbD o su equivalente en créditos y contara con diez (10)
anos de experienci a en el canpo de | a Educaci 6n Especi al

Base Legal: Ley No. 53 de 30 de novienbre de 1951, "Por |a cual se crea el
Instituto Panamefio de Habilitaci 6n Especial ."

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 ".

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Cddi go Institucional: | CGCP0002 |deigo Gener al : | CCGCP0803 |

Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI O GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos técnicos y admnistrativos, relacionados con |a atencion,
orientaci 6n, seguinmento y control de |los asuntos que del egue el funcionario
superior de la institucion, y brindar apoyo a las diferentes unidades
adm ni strativas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Comuni car al personal ejecutivo, las directrices, normas, instrucciones
regl anentaci én y otras enanadas de | a autoridad superior

Revi sar |l a correspondenci a que se recibe en el despacho del funcionario superior
de la entidad y, en base a las normas establ eci das, sel eccionar |os asuntos que
deben |l evarse a conocimento directo del superior, |10s que deben canalizarse a
otros funcionarios ejecutivos y aquellos que deben atender directanente.

Mant ener i nformaci 6n actualizada y dar seguimento a |los asuntos inportantes o
especiales, remtidos por el Despacho del funcionario superior al persona
ej ecutivo par a su at enci 6n o} sol uci 6n.

Informar al superior sobre la atenci 6n de asuntos y el estado de ejecuci 6n de |os
m snos

Organi zar y recopilar la informaci 6n en |as reuni ones de Patronato.
Est abl ecer el uso de |os recursos, avance de actividades y |ogro de resultados.

Aconsejar y orientar a funcionarios superiores sobre nmetodos y procedim entos
adecuados de trabajo.

Coordi nar con otros funcionarios ejecutivos y organisnbs |a obtencidn de
servicios o acci ones enconendadas por |a autoridad nom nadora.

Preparar y revisar notas, infornes y otros docunentos de trabajo.
Coordi nar y supervisar el trabajo que realiza el personal subalterno

Coordinar y actuar conmo enlace del Despacho Superior de Ilas Conisiones
Naci onal es.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas en |os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL SECRETARI O GENERAL

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de departanento

en tareas de orientacio6n, seguimento y control de actividades técnicas y
admini strativas.

Tres (3) afios de experiencia |laboral en tareas de orientaci én, seguimento
y control de actividades técnicas y administrativas, a nivel de direcciones
0 ger enci as.

EDUCACI ON FORVMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Adni nistraci 6n Pablica, Licenciatura
en Admi ni straci 6n de Enpresas o carrera afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Ata GCerencia o0 carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os avanzados en Gesti6n y tomm de deci si ones.
Cursos o sem nari os avanzados en Gerencia sobre proyectos de desarrollo.

Cursos o0 sem narios avanzados en Técnicas de direcciéon con énfasis en el
control adm nistrativo.

Cursos o sem nari os avanzados en Pl anificaci 6n y O gani zaci 6n del trabajo.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Control de gesti o6n.

Organi zaci 6n de |l a institucion.

FECHA: 23-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 379 DE 386
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Organi zaci 6n del sector publico.

Politicas

publ i cas rel aci onadas con el Plan Naci ona

Si stemas horizontal es de gesti én publica.

Técni cas de organi zaci 6n y sistenas adninistrativos.

I nformati ca gerenci al

Politicas y progranas de |la institucion.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad

Habi | i dad

Capaci dad

Habi | i dad

Habi | i dad

Habi | i dad

para | a tona de deci si ones.

para | a conunicaci 6n interpersonal

de analisis y sintesis.

para negoci aci 6n y manejo de conflictos.

para | a conducci 6n de personal

para el analisis y evaluaci6n politica.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 23-03-10

(DI GECA)

SECRETARI O GENERAL

de Educaci 6n Especi al .
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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

Cddi go Institucional: | ADG.0004 |deigo Gener al : | ADG.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR DE ADM NI STRACI ON Y FI NANZAS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al Director en la planificacion, coordinacion

direccion, cunplimento de normas en el uso adecuado de los recursos
materiales y financieros, otorgados a las distintas unidades admi nistrativas y
pl ant el es educativos del Pais.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con la planificacién, evaluacidon y garantizar |os procedi mentos
adm nistrativos vigentes en base a las leyes que regulan la materia, asi conpo
proponer y poner en practica nuevos procedinentos que garanticen |la eficiencia
en los tréamtes.

Vel ar por el buen uso y asignacion de los recursos materiales y financieros
otorgados a las distintas uni dades organizativas y planteles educativos de todo
el Pai s.

Apoyar en la tramtaci 6n de docunentos correspondi ente a contrataci ones, conpras,
pagos, cobros con cargo a favor del Tesoro Nacional en base a |o estipul ado en e
Pr esupuest o I nstitucional

Coordi nar con |as unidades adm nistrativas a su cargo |a adquisicion de bienes o
servicios asi comb la contratacion de los misnpbs, para garantizar el
funci onam ent o conti nuo y or denado del Si stenma Educati vo.

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirectanente.

Definir los requerimentos de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a
uni dad para su inclusi 6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdénicos y financieros.

Representar a la Instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nmedi das que correspondan en caso necesari o.

Sel eccionar |os postulantes a ocupar puestos de trabajos bajo su supervision
directa.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal nente.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL SUBDI RECTOR DE ADM NI STRACI ON Y FI NANZAS

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

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

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia |laboral en tareas de planificacioén, direccion
y coordinaci 6n de actividades relacionadas con la distribucidon de |los
recursos, materiales y financieros, asignhados para la ejecucién de |as
operaciones de las distintas uni dades administrativas, a nivel de jefatura
de uni dad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas de planificacién, direccion vy
coordinacié6n de actividades relacionadas con la distribucion de 1los
recursos, materiales y financieros asignados para la ejecucion de Ilas
di stintas uni dades administrativas, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adni nistraci 6n Pablica, Licenciatura
en Admi ni straci 6n de Enpresas o carreras afines.

Preferentemente titulo post universitario en Adm nistracién Escolar, Alta
Gerencia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios avanzados en Admi ni straci 6n

Cursos o semnari os avanzados en Presentaci ones Ejecutivas de Alto |Inpacto.
Cursos o0 semnarios avanzados en Liderazgo FEjecutivo de Gestion
I nstitucional

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Control de gesti on.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién

Técni cas de planificacidon y programaci 6n de activi dades.
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I NSTI TUTO PANAMVENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL SUBDI RECTOR DE ADM NI STRACI ON Y FI NANZAS

Pl ani fi caci 6n estrat égica.
Or gani zaci 6n del sector publico.
Si stemas horizontal es de gesti én publica.

Politicas publi cas rel aci onadas con | as nor mas admini strativas,
presupuestarias y contabl es.

Técnicas relativas a | a adm ni straci 6n.
I nformiti ca gerenci al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi |l i dad para el andlisis y |la evaluaci6n politica.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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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

Codi go I nstitucional: | CGCP0003 | Codi go General : | CGCP0901 |
Cl ase Ccupacional :

SUBDI RECTOR GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo a la Direcciéon General en todos |os planes,
programes y proyectos a desarrollar, que permtan una mejor utilizaciodn de
t odos | os recur sos en form i ntegral .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar al Director General en la aplicacion de la politicas definidas por el
Organo Ejecutivo y otras instancias, para el nejoramento admnistrativo de la
I nstitucion.

Participar en la elaboraci 6n de netodos técnicos e instrunentos adecuados para
evaluar el progreso de la Institucion y la labor realizada por |os docentes,
directivos y super Vi sor es.

Col aborar con el Director Ceneral, para que las funciones de la Institucién se
Il even a cabo de acuerdo con las politicas y objetivos de |as m snas.

Supervi sar, orientar y ayudar a |os col aboradores, vigilando que |os servicios
sean desarrol | ados adecuadanente, en |la blUsqueda de |os resultados acorde a |as

nmet as fijadas.
El aborar los ©planes, progranas y proyectos, de acuerdo a la politica
institucional, los cuales se soneteran a la consideracion de la Direcciodn
Gener al .

Asumir las atribuciones y responsabilidades que la Direccién GCeneral Ile
enconi ende y del egue, con sujeci6n a | os planes, progranmas, presupuesto y normas
de I a i nstituci én.

Representar legalnmente a la Institucidn en |as ausencias tenporales del Director
General y en |los casos en que este expresanente del egue dicha representaci on.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

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

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL SUBDI RECTOR GENERAL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Di ez (10) afios de experiencia |aboral en el canpo de | a Educaci 6n Especi al .

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o universitario en Educaci 6n

Titulo de Técnico en Docente Integral en Educaci én Especial o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o senminarios avanzados en Tendencias admnistrativas hacia la
excel encia de | os servicios de Educaci 6n

Cursos o seminarios avanzados en Supervision de la gestidén admnistrativa
de Educaci 6n.

Cursos o sem nari os avanzados en Gerencia sobre proyectos de desarrollo.

Cursos o0 semnari os avanzados en El aboraci 6n de programas conp instrunentos
para el logro de objetivos y nmetas de trabajo.

Cursos o0 semnarios avanzados en Gestion y tomm de decisiones técnicas y
admi ni strativas.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Control de Gestion.

Organi zaci 6n de la institucién.

Organi zaci 6n del sector publico.

Politicas publicas rel acionadas con el Plan Nacional de Educaci é6n Especi al
Si stemas horizontal es de gestién publica.

Técni cas de organi zaci 6n y sistemas adnini strativos.
I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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I NSTI TUTO PANAMENO DE HABI LI TACI ON ESPECI AL SUBDI RECTOR GENERAL

Habi | i dad para | a conuni caci én i nterpersonal

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi |l i dad para el andlisis y |la evaluaci6n politica.
OTRCS REQUI SI TOS

El Director GCeneral del Instituto Pananefio de Habilitacidon Especia
(I.P.HE), quien presidira la Direccién del Patronato, debera ser educador
con titulo universitario en Educaci 6n y estudi os de especializaci 6n de dos
(2) afios conmb mininb o su equivalente en créditos y contara con diez (10)
afios de experiencia en el canpo de la Educacién Especial. E Ogano
Ej ecutivo nonbraréd al Director y al Sub-Director; quien reunirda |los msnps
requi sitos que el Director General para ser nonbrado.

Base Legal: Ley No. 53 de 30 de novienbre de 1951, "Por |a cual se crea el
I nstituto Pananefio de Habilitaci 6n Especial ."

Ley No.23 de 10 de dicienbre de 1990, "Por la cual se reforna la Ley No. 53
de 30 de novienbre de 1951, que crea el Instituto Pananmefio de Habilitacidn
Especi al ".

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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