MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo CGLGFA05020003

Cédigo MEF 8011031

Denominacion ABOGADO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ASUNTOS LEGALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de investigacion, andlisis, interpretacion, asesoria, elaboracion y tramite de los asuntos legales y juridicos que se manejan en la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Redactar documentos legales, como contratos, adendas, resoluciones etc. y demas documentaciones juridicas complejas.

Realizar estudios e investigaciones sobre temas legales y otros asuntos juridicos de interés para la institucion.

Orientar y asistir a los funcionarios de la institucion en la aplicacién e interpretacion de las normas legales.

Redactar resoluciones, escritos y recursos de caracter legal a interponerse, de acuerdo a lo que ejerza en la institucion.

Emitir opinién sobre resoluciones, sumarios, fallos y otros asuntos juridicos tratados.

Redactar e interpretar leyes, reglamentos, resoluciones, contratos, convenios y otros documentos legales.

Preparar y emitir opinién sobre resoluciones, contratos, convenios y otros documentos legales.

Brindar orientacion y asesoria en materia juridica a las autoridades y funcionarios de las distintas unidades administrativas, que asi lo requieran.
Interpretar leyes, reglamentos y otros documentos juridicos.

Realizar tramites y gestiones técnicas y administrativas, de indole legal-juridico, requeridas por la unidad organizativa donde se desempefia, ante
otras instituciones publicas y privadas y agentes externos, segln indicaciones recibidas.

Dar seguimiento a la tramitacién de contratos, expedientes, consultas y otros asuntos que se atienden o tramitan en la institucién.

Elaborar propuestas de mejoramiento de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Atender, analizar y resolver reclamos y otras gestiones administrativas tipo legal-juridico propias de los programas de la organizacion.

Elaborar y presentar notas, memorando e informes diversos relacionados con las tematicas y situaciones atendidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo, que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencias laboral en el analisis, investigacion, asesoria, preparacion y tramite de documentos sobre asuntos juridicos y legales a

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Para elaborar y analizar informes, cédigos y documentos juridicos.

Normas, reglamentos y procedimientos que regulan el proceso del ordenamiento juridico-administrativo panamefio.
Principios, técnicas y préacticas que rigen las actividades de la especialidad o campo de trabajo.

Estructura, organizacion y funciones del Organo Judicial y de la Administracién Publica.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad o aptitud para la comprension de lectura.

Capacidad para relacionarse con otras personas y de trabajo en equipo.
Habilidad para el uso adecuado de la comunicacion verbal, corporal y escrita para comunicarse correctamente.
Capacidad de tener iniciativa, sensibilidad hacia los problemas sociales; una actitud ética y espiritu de investigacion.

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.

OTROS REQUISITOS
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
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Poseer certificado de Idoneidad para ejercer las funciones de abogado, emitida por la Corte Suprema de Justicia.

BASE LEGAL
Ley No. 9 (18 de abril de 1984) por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia. Gaceta Oficial No. 20.045.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo ADGLFA05010008
Cédigo MEF 0013011
Denominacion ADMINISTRADOR
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE ADMINISTRACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacién, supervision, control y tramite de las actividades administrativas y operativas que se realizan en una unidad o

dependencia de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Administrar los aspectos operativos, funcionales y financieros de un programa o proyecto institucional.

Tramitar y gestionar la dotacion de los recursos materiales, humanos y financieros requeridos por el personal de la unidad administrativa a su cargo,
para el cumplimiento de sus funciones.

Atender, orientar y resolver consultas, quejas, reclamos de tipo administrativo que eleven los funcionarios o publico en general.

Custodiar y administrar los fondos rotativos, caja menuda y otros valores de uso de la unidad.

Tramitar y registrar los pagos de compromisos adquiridos a proveedores.

Coordinar el suministro de transporte interno de los funcionarios que se dirigen a las diferentes instituciones o areas en cumplimiento de sus labores.
Registrar y tramitar las acciones de personal de los funcionarios que laboran en la unidad.

Solicitar, distribuir y llevar el control de los materiales y equipos de oficina.

Revisar las facturas y balance de los fondos asignados al programa o actividad.

Llevar el control de las partidas de gastos del presupuesto asignado a la unidad.

Elaborar informes periédicos de las actividades administrativas de la unidad.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la unidad.

Controlar la disponibilidad y el uso de los recursos, equipos y materiales de trabajo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de coordinacion y control de actividades administrativas y operativas que se dan en la

institucién a nivel de supervision, o

Un (1) afio de experiencia laboral en la coordinacion, supervision y control de actividades administrativas y operativas que se dan en la institucion a
nivel de jefatura de secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de administracién, coordinacion y control actividades administrativas y operativas que se dan en

la institucion a nivel profesional o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Pablica, Administracién de Empresa, Tecnologia Administrativa, Ingenieria Industrial o carreras

afines.
Dos (2) afios de estudios Universitarios completos de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresa, Tecnologia Administrativa,

Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de administracion.

Organizacion y funcionamiento de la Institucién.
Procedimientos administrativos de la Institucion.
Programacion y control de actividades administrativas.

Normas de conducta, principios y ética en la practica profesional.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.
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Habilidad para programar y coordinar diversos trabajos y actividades administrativas.
Habilidad para la supervision y manejo de personal.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad de andlisis y sintesis.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo MIPCFA05020007

Codigo MEF 0103060

Denominacion ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION Y CONTROL MANEJO INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de instalacién, mantenimiento y monitoreo de las bases de datos de la institucion, con el fin de garantizar la integridad,

disponibilidad y facilidad de uso de los sistemas dentro de los limites establecidos de rendimiento.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Instalar bases de datos requerida por los usuarios y sus herramientas .

Crear las estructuras primarias de las bases de datos, después de disefiar la aplicacion.

Crear los objetos primarios (tablas, vistas, indices), después que el Analista haya disefiado la aplicacion.

Ejecutar las tareas técnicas conexas con la generacion de bases de datos, tales como configuracion de tablas y vistas, establecimiento de estructuras
y relaciones; definicion de reglas, indices y llaves.

Efectuar la carga inicial de informacién o la conversién y carga de datos.

Madificar las estructuras de las bases de datos, segin sea necesario, de acuerdo a la informacion dada por el Analista programable.
Vigilar el crecimiento y comportamiento de las bases de datos e informar a su superior inmediato.

Restaurar respaldos de las bases de datos para ambientes de pruebas.

Crear los usuarios para las bases de datos.

Mantener la seguridad de las bases de datos.

Controlar, monitorear y mantener el acceso de los usuarios a las bases de datos, para optimizar el desempefio de la misma.
Monitorear regularmente las bitacoras (logs) de las bases de datos, asi como la replicacién de las mismas.

Monitorear las bases de datos institucionales y rectores del sistema financiero gubernamental.

Planificar y realizar respaldos y recuperaciones de las bases de datos.

Coordinar y dar seguimiento al servicio de soporte técnico y mantenimiento de las bases de datos con los respectivos proveedores.
Cumplir y ejecutar los controles y pardmetros establecidos.

Mantener las versiones de las bases de datos actualizadas.

Investigar y resolver solicitudes e incidencias.

Asumir otras o nuevas responsabilidades que contribuyan a su continéio aprendizaje y desarrollo profesional y personal.

Confeccionar reportes e informes, segin necesidades o a requerimientos de sus superiores.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas como Administrador de Bases de Datos a nivel técnico especializado (0302),técnico o

profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria de Sistemas Computacionales, Tecnologia de Programacion y Analisis de Sistemas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Sistemas y procedimientos de seguridad informética.

Disefio de bases de datos, caracteristicas del Hardware y del sistema operativo.
Técnicas de analisis y desarrollo de sistemas computacionales.

Administracién de bases de datos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis de situaciones y problemas técnicos de sistemas computacionales.

Destreza en el manejo o uso de bases de datos.
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Habilidad para seguir e interpretar instrucciones.
Habilidad para organizar el trabajo técnico.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional

BASE LEGAL
Resolucion N JTIA-640 de 13 de octubre de 2004, por medio de la cual se reglamentan las funciones correspondientes al titulo de Ingenieria en

Informatica.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 6 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
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Cadigo ADGLFA05010011

Codigo MEF

Denominacién ADMINISTRADOR DE CASA HOGARES
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE ADMINISTRACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la planificacion, organizacion, direccion y control de las actividades que se desarrollan en los hogares y casas

hogares del Ministerio.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Administrar el correcto desarrollo de las actividades del hogar.

Proveer, solicitar, adquirir, distribuir y controlar los recursos materiales y financieros entregados para atender las necesidades de alimentacion,
educacion, educacion, salud , recreacion , limpieza entre otros del centro.

Garantizar el buen funcionamiento del hogar llevando un adecuado control y registro de ingresos y gastos bajo su responsabilidad.

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes y normas administrativas internas impartidas en coordinacién con la Direccion de Proteccion Social.

Ser responsable del mantenimiento de la infraestructura, integridad y buen uso de los mobiliarios, enseres, vehiculos y equipos asignados al hogar.
Supervisar gue todos los ambientes internos y externos del hogar infantil se encuentren limpios y ordenados sin perjuicio de las responsabilidades
que existen a nivel nacional.

Mantener amplia comunicaciéon con la Direccién de Proteccién Social con relacién al desenvolvimiento y dificultades que se presenten en la
conduccion del hogar.

Supervisar permanentemente las instalaciones del hogar, para asegurar que el personal esté cumpliendo con las funciones asignadas, desde las
responsabilidades con los residentes a su cargo hasta la limpieza y el orden de los médulos.

Dirigir las reuniones con el equipo técnico y el equipo multidisciplinario del hogar, coordinando y formulando programas integrales de atencién de la
salud fisica, psicologica nutricional, social y moral de los residentes albergados, informando lo relevante a la Direccion de Proteccién Social y a las
instancias respectivas del ministerio.

Representar al hogar ante terceros en la celebracion y suscripcion de acuerdos, convenios, contratos u otros documentos que beneficien al hogar y a
los residentes albergados.

Apoyar y asesorar al personal responsable de la atencidon de los residentes para que cumplan sus funciones y responsabilidades con eficacia y
eficiencia.

Presentar informe anual de la gestioén de la Direccion de Proteccién Social con relacion al desenvolvimiento y dificultades que se presentan en la

conduccion del hogar.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia realizando tareas de planificacién organizacion, direccién y control de actividades en hogares o

albergues a nivel de supervisién, o

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de planificacion, organizacién, direcciéon y control de actividades en hogares o albergues a nivel de
jefatura de secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de planificacion, organizacion, direccion y control de actividades en hogares o albergues a nivel
profesional o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Técnico Universitario en Administracion, Tecnologia Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas Gerenciales.

Control de gestion.
Organizacién y procedimientos de la institucion.

Técnicas de planificacién estratégica y programacion de actividades de atencion a necesidades de educacién, salud, alimentaciéon entre otros
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aspectos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la conduccién de personal.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.

Capacidad de andlisis y sintesis.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
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Codigo PRRSCI05020004

Codigo MEF 0104290

Denominacion ADMINISTRADOR DE INFRAESTRUCTURA EN SISTEMAS INFORMATICOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN REGISTRO Y CERTIFICACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de andlisis, deteccion, revision del funcionamiento de la infraestructura tecnolégica de redes, servidores, medios de almacenamiento

masivo y periféricos; asi como de las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de redes, servidores, soluciones de respaldo y otras

relacionadas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar, detectar y corregir los reportes de fallas e incidencias de los equipos de la red de voz y datos institucional.

Detectar, analizar y resolver problemas de complejidad media o avanzada en la red de voz y datos institucional.

Revisar el funcionamiento de los servidores mediante herramientas de monitoreo, diagnoéstico, registro de eventos u otras, corregir fallas de software
y hardware, haciendo uso de garantias, contratos de mantenimiento o procedimiento de compras.

Planificar, gestionar y supervisar el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica de servidores, medios de almacenamiento masivo y periféricos.
Instalar, configurar y optimizar software base de sistemas operativos y servicios en servidores.

Programar y ejecutar actualizaciones de seguridad para los servidores y estaciones de trabajo.

Configurar, despegar y verificar politicas de dominio

Recomendar especificaciones para la implementacién de nuevos servidores, equipos de almacenamiento masivo o servicios tecnolégicos.

Controlar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores, almacenamiento masivo y de soluciones automatizadas de respaldo.
Programar copias de respaldo para la recuperacién y proteccién de la informacién ante un desastre.

Supervisar y recomendar que las labores de mantenimiento del centro de datos sea acorde con las buenas practicas en materia de organizacion de
los distintos sistemas fisicos que lo conforman.

Planificar y coordinar con las &reas de Ingenieria y Arquitectura, implementacién de requerimientos estructurales, eléctricos, climatizacién y demas
sistemas instalados en el centro de datos.

Aplicar las politicas o reglas de seguridad en el acceso a los centros de datos y de los equipos bajo su responsabilidad.

Evacuar consultas y prestar asistencia técnica en su especialidad a personal de la Institucion y terceros si corresponde, segun procedimientos
establecidos y criterio propio en caso necesario.

Elaborar informes y documentos técnicos basicos relativos a su especialidad, segin las normas técnicas de la profesion y criterio propio en caso

necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia, realizando tareas de ejecucion a nivel de complejidad basica de actividades técnicas, relacionadas con la

implementacion y desarrollo de infraestructura de servidores, equipos de comunicaciones y uso de redes, telefonia IP, Centros de Datos, respaldo,

recuperacion y réplica de informacion.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Redes Informaticas, Ingenieria de Sistemas Computacionales, Tecnologia de Comunicaciones y Redes o

carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos en Instalacion, configuracion y administracion de servidores a nivel avanzado

Cursos en Instalacion, configuracion y administracion de equipos de comunicacion.

Cursos en instalacion, configuracion y administracion de servidores con sistemas operativos estandar Windows y Linux a nivel avanzado.
Cursos en instalacién, configuracion, administracion de redes LAN-WAN, equipos de comunicacion y redes convergentes a nivel profesional.
Cursos o seminarios a nivel intermerdio o avanzado en Administracion de librerias de respaldo y almacenamiento masivo de datos.

Inglés bésico.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en programacion
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Planificacion y control de actividades
Procedimientos administrativos relacionados con la funcién

Uso de recursos informaticos

CONDICION PERSONAL

Habilidad de analisis, sintesis y diagnostico técnico

Capacidad de interpretar instrucciones
Capacidad para las relaciones interpersonales
Habilidad para el andlisis de informacion
Habilidad para la expresion por escrito

Habilidad para detectar situaciones anémalas en materia de funcionamiento de equipos, periféricos y programas, diagnosticando los mismos.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
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Codigo DSMIFA05020012

Codigo MEF 0103055

Denominacion ADMINISTRADOR DE PAGINA WEB
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN DESARROLLO INFORMATICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos con el fin de aplicar los conocimientos técnicos necesarios para el desarrollo y funcionamiento 6ptimo del portal y las aplicaciones

basadas en Internet o Intranet de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar el disefio y desarrollo del sitio Web de la institucién.

Trabajar en conjunto con los analistas y programadores en el desarrollo del portal y las aplicaciones Web, asi como de los cambios en el mismo.
Determinar los cambios necesarios, en cuanto a equipo y aplicaciones, requeridas para el mejor funcionamiento del sitio Web.

Establecer las especificaciones técnicas de los nuevos equipos, aplicaciones o sistemas operativos que se implementen para el mejor funcionamiento
del servicio Web de la Institucion.

Efectuar las pruebas, requeridas para observar el funcionamiento de los cambios que se le realicen al portal y a las aplicaciones Web de la
institucion.

Garantizar la seguridad e integridad de la informacion almacenada en las bases de datos utilizadas al servicio Web de la Institucién.

Coordinar con los disefiadores gréficos, el levantamiento del arte, requerido para los diferentes anuncios o publicaciones que se presenten en el sitio
Web de la Institucion.

Coordinar con los diferentes departamentos, en cuanto a lo que deseen presentar en el sitio Web de la Institucién.

Crear accesos a los diferentes grupos de usuarios, segun los privilegios de cada uno

Brindar soporte, mantenimiento, actualizacién al equipo y a las aplicaciones utilizadas al servicio Web.

Colaborar en la elaboracion y presentacion del Informe Trimestral de la Utilizacion de la Partida del Despacho Superior, en el sitio Web de la
Institucion.

Coordinar la migracion de datos a nuevos servidores Web.

Renovar periddicamente la interface del sitio Web, tomando en cuenta las necesidades de la Institucién y proyectando siempre una vision innovadora.

Coordinar la capacitacién a los usuarios de Intranet y de las aplicaciones que alli se manejan, de acuerdo a sus privilegios o funciones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo, que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas relacionadas con el andlisis, desarrollo y administracion de pagina web a nivel técnico especializado
(0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura Ingenieria en Sistemas Computacionales de Redes Informaticas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

Caracteristicas de los equipos informéticos y de aplicaciones.
Diferentes lenguajes de programacion Web.
Técnicas de analisis y desarrollo de sistemas computacionales.

Disefio grafico.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Sistemas y procedimientos de seguridad.

CONDICION PERSONAL

Capacidad en el uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electrénico y lenguaje técnico.

Capacidad para la actualizacion constante de sus conocimientos.
Habilidad para el andlisis de situaciones y problemas técnicos de computacion.

Habilidad para organizar el trabajo.
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OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional para el ejercicio de la funciones

BASE LEGAL

Resoluciéon No. 108 de 30 de octubre de 2019, Gaceta Oficial No. 28971-A de 3 de marzo de 20220, Que reglamenta el ejercicio de la Profesién de
Ingeniero de Sistema de control y computacion en todo el territorio nacional
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Codigo MIPCFA05020004

Codigo MEF 0103063

Denominacion ADMINISTRADOR DE REDES DE INFORMACION
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION Y CONTROL MANEJO INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de configurar, monitorear, controlar y dar mantenimiento preventivo y correctivo la Red del sistema informéatico de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Actualizar y dar mantenimiento al diagrama de configuracion y a los servidores del sistema de redes informaticas de la Institucion (Servidores,

computacional, equipos de comunicacion, paquetes de sistemas, operativos, paquetes de aplicaciones, etc.).

Obtener informacion del trafico de la red entre las unidades administrativas de la Institucion y la capacidad para la integracion de nuevas unidades.
Monitorear la utilizacién de los recursos y procesos activos de cada uno de los servidores del sistema.

Establecer especificaciones requeridas para la implementacion de redes de comunicacion.

Administrar la seguridad y la disponibilidad de recursos dentro de la red de la Institucion.

Efectuar los cambios a los sistemas de archivos, grupos de usuarios y derechos de los usuarios.

Definir y configurar las interfases de comunicacion de los servidores.

Coordinar con los proveedores de servicios de comuncacién, soporte técnico en lineas de comunicacion, instalacién de nuevas facilidades y prueba
de nuevas lineas.

Preparar planes anuales a corto, mediano y largo plazo, para desarrollo de Sistemas , en concordancia con el Plan Estratégico de la Direccién de
Informatica, que integren los requerimientos actuales y futuros de las unidades administrativas de la Institucion.

Ejecutar los cambios a los sistemas de archivo, usuarios y grupos de usuarios, derechos de usuarios, con las de impresion y otros.

Creacion y administracion de la intraestructura virtual.

Creacion de Backups.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de configurar, monitorear y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de la Red del Sistema

Informatico a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria de Sistemas Informaticos, Tecnologia, Programacion y

Andlisis de Sistemas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que regulan la administracion de los sistemas de redes de comunicacion.

Métodos y técnicas del procesamiento electronicos de datos.
Diversos lenguajes de programacion.
Procedimientos y métodos de oficina.

Organizacién y funcionamiento de la Institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para el andlisis de situaciones y problemas técnicos de computacion.
Habilidad para coordinar y programar trabajos del departamento.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Capacidad para la toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS
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Poseer idoneidad profesional

BASE LEGAL
Resoluciéon N JTIA-640 de 13 de octubre de 2004, por medio de la cuela se reglamenta las funciones correspondientes al titulo de Ingenieria en

Informatica.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo MIPCFA05020001

Codigo MEF 0103059

Denominacion ADMINISTRADOR DE REDES Y BASE DE DATOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION Y CONTROL MANEJO INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos para disefiar, desarrollar y administrar las bases de datos que permitan obtener y mantener un sistema integrado de informacion

protegido, con la finalidad de recuperar y garantizar el monitoreo de usuarios y lo relacionado con la administracion de los recursos de la red.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Apoyar a los analistas en la conversion e integracion de sistemas a la base de datos.

Disefiar, crear y mantener las redes de computacion en el ambito local y remoto que enlazan computadoras y estaciones de trabajo para posibilitar la
comunicacion efectiva de los datos.

Supervisar la instalacion de las nuevas versiones del manejador de base de datos, con el grupo de soporte técnico.

Instalar actualizaciones de software a nivel de servidores, estaciones de trabajo y equipos informaticos.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la base de datos y los recursos informaticos de la red.

Elaborar el disefio, la creacion y el mantenimiento de la base de datos.

Disefiar la configuracion de la red.

Establecer la creaci6n de usuarios, roles o privilegios y mantener la integracién de la informacion igual que la seguridad de la base de datos y el
acceso de usuarios.

Establecer y manejar los procesos de back-up y recuperacion, de las normas y politicas de accesos a los datos y la fragmentacién y contencién de
los discos a nivel de base de datos.

Elaborar procedimientos de seguridad para mantener una adecuada utilizacién de los recursos informaticos y llevar a cabo la capacitacion del
funcionario a nivel de la red.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas relacionadas con la administracion de base de datos, programacién y manejo de redes a nivel técnico

especializado (0302), Técnico o Profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria de Sistemas Computacionales.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de desarrollo de Sistemas.

Disefio de Base de Datos.
Caracteristicas del Hardware y del Sistema Operacional y el Sistema de Comunicaciones utilitarios.

Inglés técnico.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para administrar la base de datos.
Habilidad para resolver problemas complejos de caracter técnico.
Habilidad para disefiar y crear la base de datos.

Habilidad para el establecimiento de normas y procedimientos.
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OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional

BASE LEGAL

Resoluciéon N JTIA-640 de 13 de octubre de 2004, por medio de la cual se reglamenta las funciones correspondientes al titulo de Ingenieria en
Informatica.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
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Codigo ADGLFA04010014

Codigo MEF 3027011

Denominacion ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE ADMINISTRACION EN GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de nivel técnico, de coordinacion y supervision de las actividades docentes y administrativas del Centro de Orientacién Infantil.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Verificar la ejecucién de actividades técnicas, docentes y administrativas que se realizan en el centro, segin normas y procedimientos vigentes y

criterio propio.

Elaborar el presupuesto del Centro de Atencién Integral para la Primera Infancia (CAIPI).

Dar seguimiento y supervisar las cuentas del centro, tales como ingresos, egresos, depositos bancarios, entre otros, segiin normas y procedimientos
vigentes.

Elaborar un programa anual de actividades pedagdgicas y recreativas del centro.

Dar seguimiento a la ejecucion del programa de educacion pre-escolar.

Realizar entrevistas a los padres de familia en época de matriculas.

Dar seguimiento al comportamiento de los nifios mediante reuniones con la Coordinadora Pedagdgica y Trabajadora Social.

Revisar las evaluaciones de los nifios, realizadas por el personal docente.

Elaborar informes mensuales sobre las actividades del centro.

Vigilar el cumplimiento de las normas, reglamentos y medidas disciplinarias del centro, segiin normas y procedimientos vigentes y criterio propio.
Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en la unidad o equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas técnicas y de coordinacién de las actividades docente administrativas del Centro Integral para

la Primera Infancia a nivel de supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ciencias de la Educacion con énfasis en Preescolar, Estimulacion Temprana, Puericultura, Psicologia,

Administracion Publica, Administracion de Empresas o carreras afines.

Titulo secundario técnico en la especialidad

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos intermedios en la especialidad.

Cursos basicos de la carrera, requeridos para los niveles de jefatura de secciones 6 unidades menores.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y reglamentos de la Educacion Parvulario y Pre-Escolar.

Planificacion, programacion y control de las actividades.
Organizacién y procedimientos de la Institucion.
Manejo y conduccion del personal.

Programas y actividades pedagégicas del docente.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
Habilidad para la motivacién y apoyo al personal.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
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OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para las carreras, que asi las requieran.

BASE LEGAL

Decreto ejecutivo N° 107 del Martes 06 de diciembre del 2,016 " Por el cual se adoptan disposiciones para la creacion y reglamentacién de los

centros de atencién integral a la primera infancia y se deroga el decreto ejecutivo nimero 30 del 13 de Agosto de 1,999 ( G.O N° 28173- B) de 07 de

diciembre de 2,016.
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Coédigo ADGLFA05020005

Codigo MEF

Denominacién ADMINISTRADOR DEL FONDO ESPECIAL DE SUBSIDIOS ESTATALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ADMINISTRACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de administracién, coordinacién y control de fondos de subsidios, elaboracion de informes y andlisis financieros.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar planillas de gestion de cobros y de transferencia bancarias de pago al MEF y ONG"S

Preparar, verificar y archivar todos los slips de depdsitos de las cuentas bancarias como los depositos de transferencia al MEF y ONG"S.
Analizar los estados financieros de las ONG"S, para la presentacion de resultados.

Llevar el registro y control del manejo del fondo estatal de subsidio.

Elaborar los informes anuales de la administracién del fondo estatal de subsidios.

Coordinar las diferentes acciones relacionadas con el fondo especial, tanto a nivel interno como interinstitucional.

Verificar los procedimientos de registros y controles de las cuentas oficiales.

Elaborar informes sobre los estados de los susidios otorgados de acuerdo a los diferentes programas y proyectos de la institucion.
Supervisar el desarrollo y ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos en materia social.

Preparar informe de los estados financieros de los subsidios estatales presentados a las instituciones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad, y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de administracion de fondos de subsidios, elaboracion de informes y analisis de funciones a nivel

técnico especializado (0302) técnico o profesional (0402 6 0403 ) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de administracion publica.

Organizacién y funcionamiento de la institucion.
Programacion y control de actividades administrativas.

Conocimientos en la elaboracién de planillas y estados financieros.

CONDICION PERSONAL
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndéstico técnico.

Capacidad para interpretar instrucciones.
Habilidad para programar y coordinar trabajos y actividades administrativas.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
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Codigo MTMCFA05020003

Codigo MEF 5051080

Denominacion ADMINISTRADOR ENERGETICO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN MANTENIMIENTO ELECTRONICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas de actualizacion, evaluacion e implementacion de medidas eficientes para el desarrollo de mecanismos y tecnologias que permitan la

optimizacion y la reduccion del consumo energético.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar en programas de capacitacion aprobados por la Secretaria Nacional de Energia.

Actualizarse anualmente en tecnologias de eficiencia y ahorro energético.

Evaluar las facturas o cuentas de energia y manejar indicadores especificos de desempefio energético de la institucion.

Producir informes mensuales y anuales del desempefio energético de la institucion.

Orientar a las areas técnicas de ingenieria y mantenimiento, financieras y administrativas de la institucion para que los equipos consumidores de
energia que adquiera la institucion, como expansién o reposicion, sean eficientes.

Evaluar los equipos consumidores de energia conforme a lo establecido en base al andlisis del ciclo de vida.

Presidir el comité de energia de la institucion y preparar el plan de trabajo anual.

Organizar periédicamente reuniones del Comité de Energia de la Institucion..

Velar por que se cumplan las regulaciones y politicas que se establezcan en materia de uso racional y eficiente de la energia.
Asegurar el cumplimiento de las disposiciones o asignaciones que la Secretaria Nacional de Energia le asigne al Comité de Energia.
Implementar el Plan de uso racional y eficiente de la energia y, preparar metas aplicables cuantitativamente.

Realizar otras tareas afines y complementarias a lo asignado por su superior jerarquico.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas, relacionadas con el analisis, desarrollo y administracion en el area energética a nivel profesional
(0302), Técnico Profesional (0402) o (0403) o Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Ingenieria Eléctrica, Electrénica, Electrénica, Mecéanica, Industrial y Civil.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacion y coordinacion de grupos de trabajo.

Aplicar normas y reglamentos de seguridad e higiene.
Establecer, organizar y supervisar sistemas y técnicas de mantenimiento.
Conocimiento de aplicaciones computacionales.

Analizar e interpretar normas y especificaciones, co6digos, planos y diagramas de equipos electrénicos y eléctricos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para los razonamientos analiticos.

Habilidad para la solucién de problemas.
Habilidad para elaborar informes técnicos.
Destreza en el manejo de instrumentos y equipos utilizados en ingenieria.

Capacidad para leer planos.

OTROS REQUISITOS

Ser de nacionalidad panamena.

Poseer certificado de idoneidad profesional para el ejercicio de las funciones.
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BASE LEGAL
Ley No.15 de 26 de enero de 1959, Por el cual se regula el ejercicio de las profesiones de Ingenieria y Arquitectura.

Gaceta Oficial N0.27,145-A , Ley No. 69 de 12 de octubre de 2012, Que establece los lineamientos generales de la politica nacional para el uso

racional y eficiente de la energia en el territorio nacional.
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Cadigo RHVPFA01010001
Cédigo MEF 8026041

Denominacion AGENTE DE SEGURIDAD
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN VIGILANCIA Y PROTECCION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de inspeccion, vigilancia, seguridad de las instalaciones, bienes e inmuebles y facilidades publicas de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Custodiar y vigilar los equipos, materiales, instalaciones fisicas y edificios, para prevenir que no se cometan robos, dafos, accidentes, sabotajes, etc.

Avisar a las autoridades competentes de cualquier anomalia que se presente.
Controlar el acceso del publico a las instalaciones y oficinas de la institucion.

Llevar un control de las entradas y salidas de los carros oficiales y privados.
Orientar al publico en general sobre la ubicacién especifica de las distintas oficinas dentro de la institucion.

Mantener el orden en las areas de acceso al publico, tales como salas de recepcion, oficinas e instalaciones para la prestacion de servicios y
transacciones de naturaleza variada, pasillos, estacionamientos y otras areas especiales.

Recibir y transmitir llamadas telefonicas.

Realizar el recorrido por las instalaciones que vigila e informar las situaciones irregulares.

Registrar informacion propia del area de trabajo en formularios, segun indicaciones y procedimientos establecidos.

Reportar a su superior las anomalias encontradas en su recorrido o turno (puerta de oficina abierta, luces prendidas, vehiculo en el estacionamiento)
y otros.

Escoltar y proteger a las personas encargadas de transportar dinero y objetos de valor.

Realizar el recorrido de la inspeccién por las diferentes instalaciones y vias de acceso al publico.

Monitorear las camaras de vigilancia para detectar actividades delictivas, conductas sospechosas o inusuales u otros incidentes.

Informar a otros agentes de seguridad, ya sea de la institucion o de empresa contratada de las tareas asignadas y de las incidencias o anomalias

encontradas durante su turno, al igual que llevar un registro de los mismo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo, que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Primaria Completa o Educacién Béasica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos Basicos o Generales.

Conocimientos generales en el manejo de cdmaras de vigilancia.

Conocimientos de los procedimientos operativos en labores de proteccién y seguridad.
Operacién y mantenimiento del equipo utilizado en la unidad.

Riesgos que involucra el trabajo y las medidas de precaucion que deben tomarse.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con funcionarios y publico en general.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en las técnicas de defensa personal.

Habilidad para el manejo de armas de fuego.

Habilidad para detectar y atender situaciones irregulares.

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para tratar con calma las situaciones de emergencia.
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OTROS REQUISITOS

Poseer permiso para portar armas de fuego, en caso de que la Institucion lo requiera.

Deben presentar Record Policivos.
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Codigo RHVPFA03010002

Codigo MEF 8026043

Denominacion AGENTE DE SEGURIDAD SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE VIGILANCIA Y PROTECCION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, supervision y control de las actividades de vigilancia, custodia y seguridad de las instalaciones y vias de acceso de

la institucion, que realizan los agentes bajo su cargo en el area segregada.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Inspeccionar los servicios de seguridad prestados por el personal bajo su cargo.

Velar por la ejecucion eficiente y oportuna de las actividades de vigilancia y seguridad de la Institucion.

Instruir y orientar a los agentes de seguridad bajo su supervisién, sobre las disposiciones, normas y procedimientos que rigen las labores de
inspeccion y vigilancia.

Operar radios de comunicacion, para cualquier emergencia dentro de su turno.

Mantener el orden y control en las areas de acceso al publico, efectuando recorridos por las diferentes instalaciones y dependencias que vigilan los
agentes de seguridad a su cargo.

Elaborar el plan de vigilancia de su area de coordinacion y establecer las responsabilidades de trabajo a seguir por el personal a su cargo.

Hacer un analisis de los riesgos de seguridad en los puestos de vigilancia y desarrollar un plan de seguridad.

Determinar qué posicién debe ocupar cada agente de seguridad e indicarle como debe actuar en su puesto de trabajo y los procedimientos que debe
seguir en casos de emergencia.

Entrenar a los profesionales, de ser necesario diariamente en las 6rdenes de servicio y cualquier procedimiento pertinente a la seguridad del puesto
de servicio y asegurarse de que las conocen y las cumplen.

Mantener en los puestos de servicio archivos actualizados que contengan las 6rdenes de servicio, manuales técnicos, oficios o comunicados emitidos
o recibidos, libros de registro de incidentes, planillas de control, etc., esclareciendo a los empleados que tales documentos son informacion de
caracter reservado, cuyo contenido no debe darse a conocer a ninguna persona ajena a la labor de la seguridad.

Convocar a reuniones periédicas con el personal bajo su mando para analizar el desempefio de todos los miembros del equipo, analizar sugerencias,
formular criticas, revisar procedimientos y establecer nuevas rutinas de trabajo de ser necesario.

Tratar a los empleados con urbanidad, pero sin transigir en lo que tiene que ver con la disciplina, el cumplimiento de las 6rdenes de servicio y
cualquier falla motivada por indolencia, negligencia o mala fe, que pueda poner en riesgo el buen funcionamiento del servicio o la integridad fisica de
terceros.

Mantener un registro completo y actualizado de los puestos de servicio bajo supervision/fiscalizacién, donde aparezcan datos como: nombre y
direccion del puesto, teléfonos del puesto, nombres y teléfonos de los responsables con los que debe comunicarse en caso de emergencia, nombres
de los guardias del personal de seguridad, asi como también otro detalle que se considere oportuno.

Supervisar y coordinar a los agentes de seguridad en el uso reglamentario de las armas y en las diferentes jornadas de trabajo, bajo seguridad

estricta.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando trabajos de coordinacion, supervision y control de actividades de vigilancia, custodia y seguridad a

nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Bachiller.

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracion Publica Policial, Administracion Publica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y practicas de seguridad institucional.
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Programacion y control de actividades de vigilancia, custodia y seguridad en la institucion.
Conocer los servicios que brinda la Institucion.

Técnicas de defensa personal y manejo de arma de fuego.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para coordinar y supervisar grupos de trabajo.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales.

OTROS REQUISITOS
Poseer permiso para portar armas de fuego, en caso de que la Institucion lo requiera.

Deben presentar Record Policivos
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Cadigo MTCVFA02010002

Codigo MEF 9012011

Denominacion ALBARIL

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de construccion, reparacion y mantenimiento de edificaciones, cimientos y otras instalaciones e infraestructuras de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Revisar e interpretar planos, croquis, especificaciones a fin de ejecutar las obras a realizar de albafiileria.

Trazar en el terreno lineas y otras sefales para la excavacion de zanja, levantamiento de paredes, etc.
Edificar y reparar paredes, muros, pisos, losas, repellos y otras estructuras.

Enchapar con azulejos los bafios, cocinas y otros lugares, segln indicaciones dadas por el supervisor.
Confeccionar y colocar cAmaras de inspeccion, bloques circulares, sobre, pisos y canales.

Instalar ventanas y cielo raso y demas elementos que solicite.

Ejecutar otros trabajos similares relacionados con la construccion, que le sea recomendada.

Construir espacio para ubicar cajilla de medidores.

Atender consultas sobre materiales, especificaciones, acabados y otros detalles de la obras de albafiileria.
Participar en la estimacion de materiales, herramientas y equipo necesario para la ejecucién de las obras.
Cuidar del uso adecuado de materiales, herramientas y equipos utilizados.

Limpiar las herramientas y el area de trabajo.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos materiales.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas basicas de reparacion, construccién y mantenimiento de paredes de bloques y ladrillos, pisos,

repellos, fundaciones y similares.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Bachillerato o Perito en Construccion.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Préacticas y técnicas de albaiiileria.

Riesgos y medidas de seguridad que conlleva el ejercicio del oficio.
Uso de herramientas, equipos y materiales propios del oficio.
Sistemas de medicion y célculos estructurales.

Lectura de planos de construccion.

Normas de seguridad laboral.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar planos, croquis y diagramas de infraestructuras fisicas.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en matematica para célculo de materiales de construccion.
Habilidad para trabajo en equipo.

Buenas condiciones fisicas.
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Coédigo MTCVFA03010002

Cédigo MEF 9012013

Denominacion ALBANIL SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de supervision de albafiileria que ejecutan grupos o cuadrillas bajo su cargo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Interpretar los planos, croquis, especificaciones y otros detalles a fin de conocer las caracteristicas de los trabajos, establecer su magnitud y

programar la realizacion de los mismos.

Determinar y solicitar los materiales, equipos, herramientas y personal necesario para la ejecucion de las obras y velar por el uso adecuado de los
mismos.

Orientar al personal a su cargo sobre las normas y procedimientos de trabajo y de seguridad aplicables a las diversas labores de albafiileria.
Coordinar con los superiores de otras areas artesanales, la ejecucion de los trabajos de albafiileria.

Intervenir en las fases méas complejas de los trabajos de albafiileria que realiza el grupo o la cuadrilla.

Llevar controles sobre el avance de los trabajos en ejecucién para garantizar su cumplimiento, de acuerdo con las fechas programadas.
Verificar los trabajos realizados a fin de garantizar el cumplimiento del nivel de calidad establecido en las especificaciones.

Realizar inspecciones a los edificios a fin de verificar sus condiciones y recomendar medidas correspondientes en caso de desperfectos.
Atender consultas y hacer estimaciones sobre materiales, especificaciones, acabados y otros aspectos de los trabajos asignados.

Dirigir y coordinar directamente al personal dependiente.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que utilizan los equipos de trabajo bajo su coordinacion.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

Programar los requerimientos de uso de recursos y materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de ejecucion, reparacion y mantenimiento de trabajos de albaiileria.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Técnico en Edificaciones, Materiales o Carreteras o carreras afines.

Titulo secundario de Area Técnica Industrial con especializacion en Construccion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios y Técnicas de albafiileria.

Programacion y control de actividades propias del oficio de albafiileria.
Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de albafileria.

Organizacién y procedimientos administrativos de la institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para coordinar y programar trabajos de albafiileria.

Destreza en la operacion de equipos y herramientas de trabajo utilizados en la albafiileria.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
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Coédigo LGALFA02010002

Cédigo MEF 0084021

Denominacion ALMACENISTA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de atender los requerimientos de diferentes unidades o dependencias, en cuanto al suministro de materiales, repuestos, equipos y

otros rubros de un depdsito o almacén, recibiéndolos, clasificandolos, codificandolos, despachandolos e inventariandolos, para satisfacer las
necesidades de dichas unidades.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Recibe y revisa materiales, repuestos, equipos y otros suministros que ingresan al almacén.

Verificar que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y suministros que ingresan al almacén, correspondan con la requisicion realizada,
firma nota de entrega y devolver copia al proveedor.

Despachar, de acuerdo a las 6rdenes recibidas, los materiales, equipos y Utiles de oficina solicitados y controlar la distribucion de los mismos.
Cadificar la mercancia que ingresa al almacén y registrar en el archivo manual (kardex) y computarizado.

Llamar a los usuarios de las diferentes unidades administrativas de la institucién, para que retiren los pedidos solicitados.

Preparar los pedidos de materiales, equipos y Utiles de oficina, con el fin de mantener existencias adecuadas en el almacén.

Realizar calculos numéricos sencillos sobre los costos de los materiales, herramientas y equipos, recibidos y despachados en el almacén.

Realizar tramites y gestiones, requeridas por la unidad donde se desempefia en otras unidades de la Institucion, segin normas y procedimientos
establecidos.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

Cumplir y hacer cumplir, las normas, reglamentos, procedimientos y controles, sobre el servicio que brinda el almacén.

Efectuar inventarios periédicos, relacionados con Utiles de oficina, materiales y equipos.

Elaborar informes mensuales de recepcion y despacho de materiales, equipos y otros insumos.

Realizar tramites, ante la Direccién de Transporte, a fin de conseguir la asignacién de vehiculos para el traslado de la mercancia.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de recepcién, verificacion, codificacion, registro, almacenaje y despacho de materiales, equipos, Utiles de

oficina en general, otros insumos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, procedimientos y métodos de almacenaje de mercancias en un depdsito o almacén.

Organizacién y funcionamiento de un depésito o almacén.
Manejo de materiales o sustancias fragiles y/o peligrosas.

Manejo de Kardex.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para manejar y controlar el movimiento de mercancia, segun su utilizacién y prioridad.

Capacidad para ubicar y ordenar la mercancia.
Capacidad para elaborar informes.

Capacidad para interpretar instrucciones.
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Codigo LGALFA03010002

Codigo MEF 0084023

Denominacion ALMACENISTA SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

SUPERVISORES DE GRUPOS DE ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, supervision y control del recibo, almacenamiento, despacho de materiales, equipos y Utiles de oficina y otros

suministros en el almacén.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el trabajo del personal del almacén encargado de recibir, inspeccionar, almacenar y despachar materiales, equipos y Utiles de

oficina.

Coordinar el ingreso y egreso contra las érdenes de compras de los materiales, recibiendo y verificando su entrada al almacén.
Verificar y establecer control del equipo y materiales que salen del almacén.

Organizar la ubicacién de los materiales y equipo en el almacén.

Elaborar informes sobre el despacho de materiales, segun su destino, a fin de determinar el consumo de cada unidad administrativa.
Mantener y controlar los niveles minimos de existencia de materiales y equipos.

Controlar las requisiciones para la elaboracién de las 6rdenes de compras.

Coordinar las notas, memos y circulares con informacion, referente a las actividades que se realizan en el almacén.

Supervisar y coordinar la realizacién de inventarios periédicos.

Elaborar informes estadisticos mensuales y trimestrales sobre el despacho de materiales y equipos por unidad administrativa.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

Programar los requerimientos de uso de los recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Elaborar informes y documentacion técnica béasica relativa a su especialidad, segln lineamientos establecidos e indicaciones recibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion, supervisién y control en tareas de recepcion, verificacién, codificacién, registro, almacenaje y

despacho de materiales, equipos y Utiles de oficina en general a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracién Piblica, Administracion de Empresas o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, procedimientos y métodos de almacenaje.

Técnicas de manejo y supervision del personal.
Medidas de seguridad que deben adaptarse en el area de trabajo.

Programas computacionales

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Habilidad para realizar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Programacion y control de actividades relacionadas con el almacén.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para elaborar informes de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.
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Codigo RHCPFA05020002

Codigo MEF 0037030

Denominacion ANALISTA DE CAPACITACION
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN CAPACITACION INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis en la coordinacion, elaboracion, evaluacion y ejecucion de las actividades necesarias para llevar a cabo las

capacitaciones dirigidas a servidores publicos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar y elaborar el contenido de las presentaciones complementarias de acuerdo a las necesidades para el desarrollo de las capacitaciones

presenciales y virtuales dirigidas a los servidores publicos, en relacion a los temas de la unidad administrativa donde pertenece.

Programar y organizar las actividades de capacitacién para los servidores publicos, de acuerdo a los cronogramas establecidos en la unidad
administrativa.

Realizar pruebas en el equipo y area de capacitacion, previo a las capacitaciones programadas para el buen desarrollo de las mismas.

Apoyar en la colocacion de evaluaciones a los participantes para conocer el nivel de destreza y aprendizaje adquiridos a través de las capacitaciones.
Analizar los resultados obtenidos de las evaluaciones al culminar las capacitaciones para elaborar los informes con el fin de identificar las debilidades
y emplear un plan de accion.

Programar entrevistas con los instructores para la redaccién, de objetivos y preparacion del material didactico para las acciones de capacitacion.

Dar seguimiento a las acciones de capacitaciéon en la institucién, mediante revisiéon y control de las actividades efectuadas, para cumplir con los
objetivos del programa.

Participar en las reuniones de trabajo, comités y actos oficiales concernientes a las capacitaciones de servidores publicos, con el fin de buscar la
mejora continua de la unidad administrativa.

Determinar las necesidades de capacitacion en la institucién, mediante la utilizacién de encuestas, solicitudes, entrevistas, observaciones y otros.
Mantener informado a su superior inmediato sobre el desempefio y las novedades que se presenten en las capacitaciones para tomar acciones en el
caso de que se requiera.

Dar seguimiento a las acciones de capacitacion, mediante revision y control de las actividades efectuadas, para cumplir con los objetivos del
programa.

Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de coordinacién, programacion, ejecucion, evaluacién y control de acciones de capacitacion para los

servidores publicos de la institucién a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario en Ciencias de la Educacion, Recursos Humanos, Psicologia, Administracion de Empresas, Administracién Publica o carreras

afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y Técnicas de planificacion y programacion de capacitacion del Recurso Humano.

Principios y practicas de la Administracién.
Técnicas y practicas para la entrevista.
Estadistica general.

Métodos y procedimientos de trabajos en oficina.

Programas computacionales bésicas.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para coordinar y programar actividades de capacitacion.

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para el manejo del equipo de oficina y computacional de uso en la unidad.
Capacidad de Andlisis.

Planificador de recursos humanos en el area de capacitacion.
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Coédigo LGCPFA05020004

Cédigo MEF 0082030

Denominacion ANALISTA DE COMPRAS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN COMPRAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analizar las cotizaciones y ejecutar tramites para la adquisicién de materiales y equipos requeridos por la instituciéon, cumpliendo

con los procedimientos establecidos, a fin de obtener los bienes en las mejores condiciones de precios, calidad y oportunidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de bienes y servicios de materiales o de servicios que se requieran en la institucion para verificar que

cumplan con los requisitos establecidos.

Revisar y analizar los documentos que amparan las contrataciones y determinar conforme a la Ley y Reglamento de contratacion la modalidad que
corresponda.

Verificar y Analizar la disponibilidad presupuestaria para solicitar la reserva de partida.

Velar por que los actos de contrataciones de la institucién se realicen cumpliendo con las normas establecidas tomando en cuenta los factores de
precio, calidad, cantidad y las especificaciones de la solicitud de bienes y servicios.

Analizar y evaluar las cotizaciones y ofertas con la finalidad de seleccionar las mas factible para la institucion.

Enviar por medio de Panaméa Compra la lista de pliego de condiciones a los posibles ofertantes.

Realizar la seleccion de la mejor oferta de acuerdo a la metodologia, que le permite a la administracién seleccionar y adjudicar la propuesta que le
ofrezca mayores ventajas en cuanto a la calidad del bien licitado.

Realizar los pasos pertinentes para obtener la documentacion requerida y poder capturar los datos del proveedor en el SIAFPA.

Efectuar el seguimiento a los procesos administrativos relacionados con la adquisicién de bienes y servicios.

Elaborar informes y documentos técnicos complejos relativos a su especialidad, seguin las normas técnicas de la profesion y criterio propio en caso

necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios experiencia laboral en trabajos relacionados con el andlisis y evaluacion de solicitudes de compras a nivel técnico especializado (0302),

técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Banca y Finanzas, Economia, Administracion Publica, Contabilidad o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y procedimientos de compras.

Procedimientos administrativos relacionados con compras.
Uso de recursos informaticos

Planificacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener y establecer buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para el andlisis de informacion.

Habilidad para interpretar instrucciones.
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Codigo PRRSAN05020003

Codigo MEF 0023033

Denominacion ANALISTA DE COOPERACION Y ASISTENCIA TECNICA
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN COOPERACION TECNICA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de investigacion, analisis, evaluacion, tramitacién de documentos y revision de convenios y otras actividades para la gestion y

consecucion de recursos financieros para la ejecucion de planes, programas y proyectos enfocados a beneficiar a las personas con discapacidad y

sus familias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar y participar en labores de investigacion, andlisis y evaluacion de planes, programas o proyectos de Cooperacion y Asistencia Técnica.

Organizar los eventos de transferencias de tecnologias que se deriven de la cooperacion técnica, en coordinaciéon con el departamento de recursos
humanos.

Ofrecer asistencia técnica a las unidades administrativas responsables de la ejecucién de programas que se derivede la cooperacion técnica.
Confeccionar los instrumentos técnicos para los programas que coordina la unidad administrativa.

Elaborar informes de los proyectos para ser presentados al despacho superior, conteniendo avances fisicos, financieros, asi como problemas y
limitaciones en la ejecucion.

Organizar la agenda de la oficina de Cooperacion Técnica determinando los tiempos y espacios en que se realizaran las actividades de los
programas.

Colaborar con el despacho superior la coordinacién de programas con instituciones del sector publico y privado.

Coordinar las asignaciones presupuestarias de los proyectos contemplados en la programacion financiera anual.

Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas, Presupuesto de la Nacién, Crédito Publico, Programacion de Inversiones y otras instituciones
Nacionales las actividades de presentaciéon, negociacion y uso racional de la cooperacion externa para financiacion y pre nversion que puedan

beneficiar a la Senadis.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad, y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de andlisis, evaluacion, tramitacion y seguimiento de planes, programas y proyectos de Cooperacion

Técnica para la consecucion de recursos financieros enfocados a beneficiar a las personas con discapacidad y sus familias a nivel técnico

especializado (0302), técnico o Profesional (0402 6 0403) a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Administraciéon Publica, Relaciones Internacionales o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnico de Negociacién de acuerdos o tratados sobre Asistencia y Cooperacion Técnica.

Técnico de planificacion y programas de actividades.
Politicas publicas sobre los programas de Asistencia y Cooperacion Técnica.
Politicas y procedimientos de Cooperacion Técnica de organismo internacionales, otros paises y organismos privados.

Acuerdos, convenios, tratados y contratos De Cooperacion Técnica firmados por Panama.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para buscar informacién y capacidad de sintesis.

Habilidad para la comunicacion interpersonal y el trabajo en equipo.

Habilidad para integrar al personal y estimular su creatividad.
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Coédigo PRRSBC05020003

Codigo MEF

Denominacién ANALISTA DE EVALUACION SOCIAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de seguimiento, evaluacion y monitoreo de los resultados e impactos de

las politicas, planes, programas y proyectos sociales, recopilar estadisticas, interpretar y procesar informacion relacionadas con la evaluacion social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar andlisis técnicos relacionados con la evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos sociales.

Participar en el disefio de normas y procedimientos que faciliten el seguimiento, evaluaciéon y monitoreo de las politicas sociales, planes programas y
proyectos sociales.

Coordinar procesos de consulta y concertacion de las politicas sociales con grupos representativos de la sociedad.

Estimar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

Asistir a reuniones, comisiones de trabajo, conferencias y otros eventos relacionados con la evaluacion de las politicas sociales.

Llevar el control de la disponibilidad y el estado de recursos asignados al puesto que ocupa.

Coordinar, supervisar y evaluar profesionalmente grupos y equipos de trabajo en su especialidad en caso de ser necesario.

Asesorar y prestar asistencia profesional a la institucién y a terceros de acuerdo a los procedimientos establecidos y criterios propios en caso de ser
necesarios.

Realizar evaluaciones sociales a los casos que se le asigne de acuerdo al programas y proyectos sociales.

Elaborar informes y documentos técnicos complejos relativos a su especialidad, segin las normas técnicas de la profesion y criterio propio en caso

necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia en procesos de seguimiento, evaluacion y monitoreo de las politicas sociales, planes, programas y

proyectos sociales a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administraciéon Publica, Organizaciéon y Desarrollo Comunitario, Administracion de Empresas, Sociologia,

Trabajo Social o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Planificacion y control de actividades

Conocimiento de equipos audiovisuales.
Buen dominio del idioma.
Excelente redaccion capacidad de analisis y sintesis.

Experiencia de trabajo con organizaciones politicas, sociales u organismos nacionales e internacionales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para las relaciones interpersonales.

Capacidad para la expresion por escrito
Capacidad de andlisis y diagnostico técnico.
Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad de andlisis y Sintesis
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Coédigo PRRSBC05020004

Codigo MEF

Denominacién ANALISTA DE INVESTIGACION SOCIAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de disefio y desarrollo de diagndsticos e investigaciones sociales sobre la situacion y problemética de la juventud, nifiez,

adolescencia y otros grupos de poblacion de atencion prioritaria, atendidas por el Ministerio.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de planes operativos, programas y proyectos sociales relacionados con las politicas publicas

sobre los diversos grupos de poblacion de atencion prioritaria.

Hacer trabajos de disefios y desarrollo de diagnésticos e investigaciones sociales, analisis de documentos diversos, recopilaciéon y preparacion de
informacion, prestacion de servicios de informacion; elaboracién, seguimiento y evaluacion de los planes.

Analizar y emitir opinién sobre documentos, leyes, informes diversos, estadisticas y otros de interés para los programas institucionales.

Recopilar, preparar y mantener informaciones actualizadas, cuantitativas y cualitativas, nacionales e internacionales, sobre temas relacionados con
los grupos de poblacién de atencion prioritaria.

Coordinar y/o atender la prestacion de servicios de informacién a entidades gubernamentales y no gubernamentales, otras instancias, usuarios y
publico en general, en materias relacionadas con la poblacion atendida.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de investigacién social, en soportes manuales o computacionales si asi se
requiera segun los procedimientos establecidos.

Plantear, supervisar y evaluar profesionalmente grupos y equipos de trabajos en su especialidad en caso de ser necesario.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la Institucién y terceros si corresponde, segin procedimientos establecidos
y criterio propio en caso hecesario.

Elaborar informes y documentos técnicos complejos relativos a su especialidad, segin las normas técnicas de la profesion y criterio propio en caso
necesario.

Programar los requerimientos 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando disefios y desarrollo de diagnoésticos sociales de investigacion analisis de documentos dirigidos a

grupos de poblacién prioritaria a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura Administraciéon Publica, Desarrollo Comunitario con énfasis en Promocién y Organizacién Social, Organizacién y

Desarrollo Comunitario o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas en Investigacion Social y de Estadisticas.

Planificacion y control de actividades de investigacién social.
Procedimientos administrativos relacionados con la investigacion y formulacién de proyectos.

Manejo de procesadores de texto, hojas de calculo y programas de presentaciones.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para el andlisis de informacion.

Capacidad para la expresion por escrito.
Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.
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Coédigo MIGLFA05020002

Codigo MEF

Denominacién ANALISTA DE MONITOREO Y SEGURIDAD DE SISTEMAS INFORMATICOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN INFORMATICA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Ejecutar a nivel profesional, los servicios de seguridad informética en la organizacion, a través de una serie de herramientas fisicas y l6gicas, de

estandares, protocolos, métodos, reglas y leyes concebidas para minimizar los posibles riesgos a la infraestructura o a la informacion de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Monitorear diariamente los enlaces de comunicacion y servidores de la institucién que estén operando, documentandolo en una bitacora.

Analizar y ejecutar reglas y politicas dentro del antivirus, a la vez que realizar exclusiones, y monitorear la accién de la consola al eliminar un virus o
archivos maliciosos (malware).

Operar los recursos del Directorio Activo a nivel de cuentas de usuarios y grupos, incluyendo la asignacién de roles, de creaciéon de cuentas y su
respectiva descripcion, restablecer contrasefias, modificacion del grupo principal de un usuario, habilitar, deshabilitar o eliminar cuentas de usuarios,
entre otros.

Colaborar en el establecimiento de los instrumentos tecnoldgicos necesarios para el monitoreo, supervisién y evaluacion de las redes, servidores,
medios de almacenamiento masivo de informacién, enlaces de comunicacion y equipos informéaticos, necesarios en la prestacion de los servicios
registrales.

Tramitar los formularios de solicitudes de acceso a la red y sistemas, verificar que sean coherentes con las funciones asignadas a los colaboradores;
asi como las solicitudes de activacion y desactivacién de usuarios, emanada de la autoridad responsable, tanto de la base de datos del Directorio
Activo, como de los sistemas registrales o administrativos, de buzones de correo, de acceso y otros.

Resguardar y custodiar en el Centro de Datos secundarios, los respaldos de informacién de los Sistemas Registrales.

Instalar, configurar y administrar los sistemas de video vigilancia (cAmaras, grabadoras, etc.) y de control de acceso, tanto a nivel de la sede como a
nivel regional.

Crear los buzones de correo segun usuario y administrar las diferentes actividades propias de su uso, de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos de seguridad, tanto a nivel de la sede como a nivel regional.

Elaborar y definir estrategias de seguridad informatica (bloqueos, alertas, politicas, definicion de reglas) en la institucion, incluyendo cualquier
sistema, servicios web, medios de almacenamiento masivo y redes.

Analizar y elaborar informes relacionados a eventos de Seguridad en Sistemas, documentado cada caso y recomendando acciones correctivas para
su minimizacién a futuro, incluyendo las actividades relacionadas a los archivos (parches) de actualizacion de los diferentes programas utilizados en
la Institucién y monitorear su actualizacion de manera correcta.

Participar y analizar en actos publicos, la documentacion técnica, presentada por las casas comerciales o proveedores, para la adquisicion de
tecnologia informatica, en materia de seguridad en sistemas.

Brindar soporte a nivel especializado en los sistemas registrales, orientando y solucionando problemas a nivel del usuario final en las diferentes
aplicaciones relacionadas.

Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual, el Plan de Trabajo y cualquier otro documento de su area de competencia, necesario para el buen
funcionamiento del Departamento.

Ejecutar personalmente, todas las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo de acuerdo a las Leyes vigentes,

reglamentacion u otras que le corresponda o se le asigne.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de implementacién y monitoreo de actividades técnicas y administrativas en materia de

seguridad informatica.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria de Sistemas Computacionales, Redes Informatica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en Redes y Telecomunicaciones.

Cursos o seminarios en sistemas y procedimientos de seguridad informatica.
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Cursos o seminarios en configuracion de servidores.
Cursos o seminarios en Ethical haking, gestion de riesgo, ingenieria social y analisis forenses.

Cursos o seminarios en pruebas de penetracion a sistemas informaticos, test y riesgos de vulnerabilidades.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de programacion.

Planificacién y control de actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

Uso de recursos informaticos.

Disefio de redes y sistemas de comunicacion.

Administracion y gestion de recursos tecnolégicos.

Conocer el manejo de equipos de seguridad, soluciones de antivirus e IPS.
Conocimiento de politicas y estandares de seguridad de la informacion.
Disefio, administracion y control de proyectos.

Conocimiento en estandares de respaldo de informacion.

Inglés Técnico.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis de informacion.

Habilidad para la expresion oral y escrito.
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.
Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

BASE LEGAL
Resolucién No. 738 de 28 de febrero de 2007.
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Coédigo PRRSAJ05020002

Codigo MEF

Denominacién ANALISTA DE POLITICAS SOCIALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION Y POLITICAS PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de recopilacion, coordinacién y andlisis de informacion del cumplimiento de programas y proyectos que desarrollan las politicas

sociales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dar seguimiento al cumplimiento de los estandares de bienestar, calidad de vida y de las directrices de politicas sociales en el disefio, validacion,

ejecucion de los programas y proyectos que ejecutan las instituciones publicas y privadas.

Hacer andlisis técnicos relacionados con la formulacién de las politicas sociales.

Coordinar procesos de consulta y concertacion de las politicas sociales con grupos representativos de la sociedad.

Obtener, interpretar y procesar informacion relevante para las politicas sociales.

Participar en el disefio de normas y procedimientos que facilitan la formulacion y ejecucion de las politicas sociales.

Preparar los informes sobre politicas sociales que seran presentados en foros y eventos de nivel nacional e internacional.

Participar en el disefio y establecimiento de normas y estandares destinados a mejorar el bienestar y calidad de vida de la poblacién, elaboracion de
directrices de politicas para los grupos poblacionales.

Asesorar y prestar asistencia profesional a la Institucién y a terceros de acuerdo a los procedimientos establecidos y criterios propios en caso de ser
necesario.

Utilizar los instrumentos y equipos necesarios para el desarrollo de su profesién, segiin normas y procedimientos técnicos y criterios propios.

Asistir a reuniones, comisiones de trabajo, conferencias y otros eventos relacionados con la formulacién de las politicas sociales.

Programar los requerimientos 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad de manera informal y/o eventual, las
tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de recopilacion y andlisis de informacion para el cumplimiento de las politicas sociales a nivel

técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Desarrollo Técnico Comunitario con énfasis en Promocion y Organizacion Social,

Trabajo Social o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de procesadores de textos, hoja de calculos y programas de presentaciones.

Técnicas de las Politicas Sociales.
Planificacion y control de actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con las funciones.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para el analisis de informacion.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad de andlisis y diagnosticos técnicos.
Habilidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para las relaciones interpersonales.
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Codigo ADPLFA05020004

Codigo MEF 0039021

Denominacion ANALISTA DE PRESUPUESTO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PRESUPUESTO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis, evaluacion y control del proceso presupuestario y la aplicacién de normas, reglamentaciones y procedimientos para la

formulacién y ejecucién del presupuesto en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar andlisis y evaluaciones de las solicitudes de modificaciones presupuestarias, transferencias de partidas, créditos adicionales, entre otros.

Registrar la ejecucion del presupuesto por unidad administrativa de la organizacién, segin normas y procedimientos vigentes.

Analizar el comportamiento de las asignaciones presupuestarias de la institucion.

Controlar el movimiento de la estructura de las posiciones, a través del registro de las modificaciones que se aprueben a la misma.

Llevar el control de las solicitudes de gastos por bienes y servicios y de las modificaciones presupuestarias, segin su objeto, analizando las
justificaciones presentadas para comprometer o ajustar las partidas correspondientes.

Verificar los registros de los compromisos presupuestarios via teleproceso, segiin normas y procedimientos vigentes.

Tramitar las solicitudes de asignaciones trimestrales de gastos de las unidades administrativas, viaticos de los funcionarios, cajas menudas y
reembolsos de fondos rotativos de las oficinas.

Ajustar las solicitudes de asignaciones trimestrales de gastos de las diferentes unidades administrativas.

Analizar los indicadores financieros establecidos para justificar las propuestas presupuestarias.

Revisar las cuentas, requisiciones o solicitudes de materiales, 6rdenes de compras y érdenes de pago directo, que afectan en el Presupuesto de
Gastos e Inversiones.

Orientar a los funcionarios de otras unidades administrativas, en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos, inversiones y gastos de
la institucién y sobre la aplicacion de normas, reglamentaciones y procedimientos relacionados con la administracion presupuestaria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias del seguimiento de las normas vy criterios establecidos para la elaboracion y
ejecucion del presupuesto.

Elaborar informes periddicos sobre la ejecucién del presupuesto de la institucion.

Formular conjuntamente con otros funcionarios el anteproyecto de presupuesto de la institucion, analizando los montos asignados a cada objeto del

gasto, a fin de determinar las partidas definitivas para el presupuesto.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de andlisis, evaluacién y control del proceso presupuestario a nivel técnico especializado (0302),
Técnico Profesional (0402) o (0403) o Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Banca y Finanzas, Administracion Pablica, Administracion de Empresas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Leyes, normas, reglamentaciones y procedimientos utilizados en las administraciones presupuestarias del Sector.

Principios y préacticas de administracion presupuestarias.

Disefios de cuadros estadisticos.

Sistemas y procedimientos modernos de los presupuestos publicos.
Organizacion y funcionamiento de la Institucién.

Principios y técnicas de la contabilidad gubernamental.

Manejo del equipo y programas computacionales de uso en la unidad administrativa.

CONDICION PERSONAL
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Capacidad para analizar y realizar célculos financieros, presupuestarios y estadisticos.

Habilidad para elaborar y revisar informes técnicos.

Habilidad para analizar informacién presupuestaria y formular recomendaciones.

Habilidad para interpretar normas, reglamentos sistemas y procedimientos de presupuestos publicos.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programa computacional.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacién de trabajo.
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Codigo RHAPFA05020002

Codigo MEF 0036051

Denominacion ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis, elaboracion, ejecucion, seguimiento y control de los programas y actividades técnicas en materia de administracion de

los subsistemas de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Evaluar y analizar informacion, documentacion que esté relacionada con los programas y actividades desarrolladas en la unidad organizativa.

Realizar estudios e investigaciones sobre los subsistemas de reclutamiento y seleccién, clasificacion y remuneracion de puesto, evaluacion del
desempefio, motivacion, induccién, relaciones laborales y otros programas del sistema de administracién de personal.

Participar en la ejecucion e implementacién de los planes, programas y actividades sobre el sistema de Administracion de Recursos Humanos.
Analizar, plantear y sustentar recomendaciones, en relacion a las solicitudes que se reciben en el departamento sobre reclasificacion de puestos,
posiciones nuevas, ascensos, aumentos de sueldo, aplicacién de medidas disciplinarias y otras acciones de personal.

Contribuir en la planificacién del recurso humano para su mejor aprovechamiento, de acuerdo a las necesidades del servicio.

Clasificar y mantener actualizado la documentacién y expedientes del funcionario, segun las normas y procedimientos establecidos.

Recomendar y elaborar normas, reglamentaciones y procedimientos sobre los programas y acciones de administracion de personal, a fin de procurar
su actualizacién y mejoramiento de los mismos.

Verificar la informacion, referente al analisis de aumentos de sueldo por cambios de categorias y etapas del personal agremiado; ascensos y ajustes
de sueldo del personal administrativo, que se tramitan en la unidad.

Atender a personal de la institucion y terceros que se relacionen con las actividades de la unidad organizativa en la que se desempefia, evaluar la
situacion y decidir el curso de accion en funcion de procedimientos y métodos establecidos.

Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos, y demas disposiciones que regulan la implantacion y desarrollo de la Carrera
Administrativa y del Sistema de Administracion de los Recursos Humanos.

Confeccionar informes de los estudios, evaluaciones y otros trabajos técnicos realizados en materia de administracion de personal.

Mantener actualizado el Manual Descriptivo de las Clases de Puestos de las distintas dependencias de la institucion y los instrumentos técnicos que
se utilizan para los tramites de las acciones de personal.

Realizar consultas legales sobre la aplicacion de leyes adecuadas, resoluciones y otros casos conflictivos de los funcionarios.

Participar en reuniones, comisiones, giras y otros eventos de trabajo, para la divulgacion e informacion sobre los programas y actividades,
relacionadas con el Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de andlisis, elaboracion, ejecucion y control de los programas y actividades relacionadas con la

administracion de los subsistemas de Recursos Humanos a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel
profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién de Recursos Humanos, Administracion Puablica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y préacticas del sistema de Recursos Humanos.

Técnicas sobre Administracién de Recursos Humanos.
Ley de Carrera Administrativa.
Régimen Disciplinario.

Normas, reglamentos, leyes y demas disipaciones que regulan la Administraciéon de Recursos Humanos.
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Programas computacionales.

Estructura, organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para introducir, desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.

Habilidad para evaluar, resolver o proponer soluciones efectivas y oportunas a situaciones de trabajo.

Habilidad para interpretar correctamente normas, reglamentaciones, procedimientos e informacién técnica en materia de recursos humanos.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas computacionales.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacion de trabajo.
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Codigo RHRLFA05020001

Codigo MEF 3027080

Denominacion ANALISTA DE RELACIONES LABORALES Y BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE RELACIONES LABORALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la planificacion, coordinacion, ejecucion y evaluacion de las actividades de Relaciones laborales y Bienestar Social

en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Colaborar en la aplicacién de normas,reglamentos, procedimientos e instrumentos y técnicas, a fin de resolver o investigar situaciones que se

presenten en lo referente a las relaciones y conflictos laborales.

Realizar estudios e investigaciones socioeconémicas que ayuden a determinar las condiciones laborales y sociales que afecten al servidor publico y
elaborar programas para mejorar dichas condiciones.

Brindar orientacion a los servidores publicos de la institucién en relacién a los derechos, deberes, prohibiciones y obligaciones que sefiala la ley y los
reglamentos de Carrera Administrativa.

Coordinar con ofras instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales el desarrollo de programas de bienestar social, educacién, salud
ocupacional, familiar y recreativas, a fin de incentivar la productividad del servidor publico y mejorar el desarrollo moral, social y cultural.

Divulgar en la institucién los distintos programas que se desarrollan con el bienestar del servidor publico y el manejo integral de las relaciones
laborales.

Promover condiciones arménicas entre los servidores publicos y la administracién de la institucion.

Asesorar y orientar a los niveles directivos de la instituciéon en la aplicacién del régimen disciplinario o acciones correctivas aplicables de acuerdo a la
falta cometida por el servidor publico.

Efectuar investigaciones de los casos disciplinarios y/o recopilar informacion para preparar informes laborales que contemplen alternativas o posibles
soluciones a las distintas situaciones presentadas, a fin de dar mayores elementos de juicio a la comisién institucional de conflictos laborales para
que adopten las decisiones mas apropiadas y llevar un control estadistico de la labor realizada.

Realizar visitas periddicas a las diferentes unidades administrativas a fin de conocer situaciones el normal desenvolvimiento laboral de los servidores

publicos y proponer acciones correctivas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad, y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas en el area de trabajo social, relaciones laborales, investigaciones sociales o psicologia a nivel

técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos y seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios y técnicas de investigacion.

Planificacion y control de las actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis y diagnostico técnico.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional
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BASE LEGAL
Ley No. 17 de 23 de febrero de 1981 y Ley No.215 de 25 de septiembre de 1963 "Que dicta disposiciones sobre el ejercicio de la profesién de trabajo

Social.
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Codigo DSMIFA05020002

Codigo MEF 0103011

Denominacion ANALISTA DE SISTEMAS Y METODOS INFORMATICOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN DESARROLLO INFORMATICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de investigacion, andlisis, codificacion, disefio, ejecucion y soporte a las actividades vinculadas a las implementaciones y

funcionamiento de programas y sistemas informaticos para uso de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar y disefiar procedimientos, normas, metodologia de sistemas y otros requeridos para el desarrollo o implementacion de sistemas

computacionales.

Analizar y documentar la definiciéon de los programas de computacién asignados.

Analizar problemas e investigar los sistemas nuevos, para implementar en la institucion.

Estudiar todos los sistemas nuevos que salen al mercado, definiendo y recomendando aquellos que pueden ser incorporados a la Institucion.
Realizar ensayos practicos para determinar la correccion de sistemas informéticos en estudios y efectuar los ajustes necesarios.

Desarrollar la metodologia necesaria para manejar, implementar y mantener en buen funcionamiento los sistemas informaticos.

Elaborar manuales de procedimientos, operaciones, formularios, gréficas de trabajos, flujo gramas y otros.

Realizar pruebas de los programas elaborados, a fin de comprobar el funcionamiento de los mismos, segin los procedimientos vigentes.
Resolver consultas técnicas o funcionales a funcionarios y directivos sobre los sistemas informaticos.

Capacitar al personal de la institucién en el uso y manejo de las aplicaciones desarrollas

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Preparar en coordinacién con analistas de sistemas de menor nivel, programadores y otros funcionarios, la planificacién de objetivos y requisitos que
deben obtenerse por medio del disefio de sistemas electronicos.

Controlar la disponibilidad y el estado de los 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de investigacion, andlisis, codificacion, disefio, ejecucién y soporte a las actividades vinculadas a las

implementaciones y funcionamiento de programas y sistemas informaticos, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o Profesional (0402 6 0403)

0 a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria en Sistema Computacionales, Ingenieria de Sistemas de Informatica, Ingenieria Industrial,

Tecnologia de Programacion y Andlisis de Sistemas de Informacién o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios avanzados en especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Aplicacion y funcionamiento del equipo electronico, lenguaje técnico de programacion de sistemas electronicos.

Principios, practicas y técnicas utilizadas en el andlisis, disefio y programacion de sistemas electronicos.
Uso de recursos y programas de computacionales.
Procedimientos administrativos relacionados con la funcion.

Planificacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Actualizacién contintia y destreza en el manejo de programas computacionales.

Habilidad para introducir, desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.
Habilidad para evaluar, resolver o proponer soluciones efectivas y oportunas a situaciones de trabajo.
Habilidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional

BASE LEGAL
Resolucién No. 737 de 28 de febrero de 2007, Gaceta Oficial 25,885 de 7 de septiembre de 2007.
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Coédigo PRRSBC05020005

Codigo MEF

Denominacién ANALISTA DE SUBSIDIOS ESTATALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con inspecciones, estudios e investigaciones, analisis financiero del funcionamiento de organizaciones y personas

subsidiadas y mantener su control, ademas elaborar informes sobre programas y proyectos de caracter social financiados con subsidios estatales, a

nivel nacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar inspecciones, estudios, investigaciones y otras actividades de seguimiento al funcionamiento de organizaciones sin fines de lucro, patronatos

y personas naturales beneficiadas con el otorgamiento de subsidios estatales para el financiamiento de proyectos sociales.

Orientar, atender y solucionar los requerimientos, situaciones y problemas que plantean las instituciones otorgantes, las organizaciones y personas
subsidiadas y las interesadas en el financiamiento de programas y proyectos sociales mediante subsidios estatales.

Recibir, revisar, evaluar y tramitar las solicitudes de subsidios para el financiamiento de planes, programas y proyectos sociales dirigidos a diversos
grupos de atencion prioritaria.

Revisar los estados financieros e informes de avance de los programas, estudios y proyectos sociales subsidios, comprobando el cumplimiento de las
metas, objetivos, acuerdo y compromisos establecidos sobre poblacion atendida, presupuesto ejecutado y beneficios obtenidos, y recomendar los
ajuste necesarios.

Llevar el control del otorgamiento y uso de los fondos y partida presupuestaria, y de confeccién de cheques asignados a los subsidiados.

Efectuar registros e interpretar célculos matematicos, proyecciones y estimaciones sobre el comportamiento de las variables e indicadores de los
programas y proyectos sociales a desarrollarse o en ejecucién con el Fondo Especial de Subsidios.

Elaborar e interpretar indicadores sociales, estadisticas ilustrativas y comparativas, como complemento de los trabajos realizados.

Verificar datos, informes y otros documentos que se requieren para la administracion de los susidios.

Elaborar y presentar informes mensuales de ejecucién de los susidios, e informes técnicos de las actividades, estudios, evaluaciones e
investigaciones realizadas, que incluyen recomendaciones

Participar en reuniones de coordinacion, informativas y de evaluacion con funcionarios de distintos niveles, representantes de organizaciones sin
fines de lucro, personas naturales patronatos y otros.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de su puesto en soporte manuales y computacionales si es preciso, segin
procedimiento de la especialidad y mantener los archivos de las mismas, en caso necesario.

Mantener informado al jefe inmediato sobre el trabajo realizado y las dificultades confrontadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de inspecciones, estudios e investigaciones, andlisis financiero del funcionamiento de

organizaciones y personas subsidiadas, de orientacion y control del otorgamiento de uso de los subsidios estatales a nivel técnico especializado
(0302), técnico o profesional (0402 0 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Desarrollo Comunitario con énfasis en Promocién y Organizacion Social o carreras

afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos y procedimientos que rigen la administracion de susidios estatales.

Presupuesto y Finanzas publicas.

Organizacién y funcionamiento de organizacion sin fines de lucro
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Técnicas y practicas de evaluacion y analisis financiero.
Politicas publicas relacionadas con los subsidios estatales financiero.
Lineamientos y programas de desarrollo social y comunitario del Ministerio como ente rector.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para el andlisis de informacion.

Capacidad para la elaboracién de informes técnicos.
Capacidad para la expresion por escrito.
Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo ADTSFA04020001

Cédigo MEF 0072150

Denominacion ANALISTA DE TESORERIA

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN TESORERIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con el registro, analisis, tramite y control de pagos, cobros y conciliaciones bancarias dentro de la gestion institucional

de Tesoreria

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender consultas de los proveedores en materia del pago y reclamos presentados relacionados a su Estado de Cuenta.

Analizar y revisar las cuentas presentadas por los proveedores para el pago de las mismas.

Elaborar y enviar estados de cuenta en concepto de tasa de regulaciéon y canon por el uso de frecuencias.

Registrar y llevar el control de los pagos y cobros realizados a los proveedores y/o deudores.

Realizar el cierre de caja y preparar los respectivos comprobantes de depdsitos para el banco.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias que se requieran.

Elaborar informes y documentos técnicos de las actividades que se realiza segin los procedimientos establecidos y criterio propio, en caso
necesario.

Colaborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segin procedimientos establecidos y necesidades de la funcién.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos y materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las
tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en las actividades de registro, tramite y control de pagos, cobros y conciliaciones bancarias, a nivel técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad, Administracién de Empresa, Administracion Publica o carreras afines.

Dos (2) afios completos de estudios Universitarios de Licenciatura en Contabilidad, Administracién Publica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos, procedimientos y practicas que rigen la materia de tesoreria en el sector publico.

Manejo de fondos publicos.

Manejo de caja y custodia de valores.

Principios y préacticas de contabilidad gubernamental.
Organizacién y procedimientos administrativos de la institucion.

Manejo de programas computacionales de uso en la unidad.

CONDICION PERSONAL
Habilidad y destreza para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
Capacidad de andlisis de informacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo DSADFA05020004

Codigo MEF 0057041

Denominacion ANALISTA FINANCIERO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN DESARROLLO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de investigacion, andlisis, evaluacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de financiamiento e inversion que se realizan en

la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Analizar, evaluar e identificar las necesidades de financiamiento de los proyectos a ejecutar por la institucion.

Recopilar y ordenar informacién sobre aspectos vinculados a los estudios, investigaciones, andlisis y otras actividades de caracter
econdémico-financiero desarrolladas por la unidad.

Realizar estudios, investigaciones y otras actividades relacionadas con el financiamiento e inversion de proyectos.

Efectuar e interpretar célculos matematicos, proyecciones, y estimaciones sobre el comportamiento de las variables e indicadores de programas y
proyectos de financiamiento e inversién.

Evaluar el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades a fin de determinar el cumplimiento de las metas, objetivos, acuerdos y
compromisos establecidos.

Analizar y evaluar ofertas de solicitudes de financiamientos e inversion de planes, programas y proyectos.

Elaborar e interpretar tablas, cuadros y graficas estadisticas ilustrativas y representativas sobre el avance de los proyectos.

Asesorar y ejecutar actividades y acciones relacionadas con la atencién y solucién de requerimientos, situaciones y problemas que plantean las
instituciones publicas en materia de financiamiento e inversion.

Revisar cuentas institucionales y preparar el desembolso, de las cuentas de caracter social.

Llevar el control y manejo de partidas asignadas trimestralmente al presupuesto (funcionamiento e inversiones).

Elaborar proyecciones y estimaciones sobre el comportamiento de variables que inciden en la ejecucion de planes, programas y proyectos.
Confeccionar informes técnicos sobre las investigaciones, actividades y estudios desarrollados, incluyendo recomendaciones que se requieran para
la ejecucion de los proyectos.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de andlisis, evaluacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de financiamiento e inversion a

nivel técnico especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Finanzas y Banca, Contabilidad, Administracién de Empresas o carrera afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios, técnicas y practicas de la Administracion y control financiero.

Presupuesto y finanzas publicas.
Técnicas y practicas de evaluacion y andlisis financieros.
Planificacion y control de actividades financieras-econémicas.

Manejo de programas computacionales de uso en la unidad.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar e interpretar informacién econémica-financiera.

Habilidad para realizar calculos matematicos y estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales con funcionarios de distintos niveles y publico en general.
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Habilidad para elaborar informes técnicos.

Destreza en el manejo de programas computacionales.
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Coédigo PRRSBC05020006

Codigo MEF

Denominacion ANALISTA SOCIAL

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de disefio y desarrollo de diagnésticos e investigaciones sociales, andlisis de documentos diversos, recopilacion y preparacion de

informacion, prestacion de servicios de informacion; elaboracion, seguimiento y evaluacion de planes, elaboracion de informes y expositor en

materias relacionadas con el desarrollo de programas dirigidos a grupos de poblacién de atencion prioritaria.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar y desarrollar diagnostico e investigaciones sociales sobre la situaciéon y problematica de la juventud, nifiez, adolescencias y otros grupos de

poblacién de atencién prioritaria atendidos por el Ministerio.

Analizar y emitir opinién sobre documentos, leyes informes diversos, estadisticas y otros de interés para los programas institucionales

Recopilar, preparar y mantener informacion actualizada, cuantitativa, nacional e internacional, sobre temas relacionados con los grupos de poblacion
de atencion prioritaria.

Coordinar, atender la prestacion de servicios de informacion a entidades gubernamentales y no gubernamentales, otras instancias, usuarios y
publico en general, en materia relacionadas con la poblacion atendida.

Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion de planes operativos, programas y proyectos sociales relacionados con las politicas publicas
sociales sobre los diversos grupos de poblacién de atencién prioritaria.

Elaborar informe técnicos, cuestionarios y otros documentos de los programas, estudios, investigaciones y actividades realizadas.

Participar como expositor o facilitador en charlas, conferencias y otras actividades de capacitacion y promocién de los programas y proyectos
sociales.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y proceso de trabajo que realizan en el puesto que ocupa.

Colaborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segin procedimientos establecidos y necesidades de la funcion.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de su profesion en soporte manuales y computacionales si es preciso, segun
procedimientos de la especialidad y mantener los archivos de las mismas en caso necesario.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la institucion y terceros si corresponde, segln procedimientos establecidos

y criterio propio en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de disefio, ejecucion y andlisis de investigaciones sociales y la formulacién, desarrollo y

evaluacién de programas y actividades de desarrollo social a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel
profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Desarrollo Comunitario con Enfasis en Promocién y Organizaciéon Social, Trabajo Social , Desarrollo

Comunitario, Administraciéon Puablica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de investigacion social y de estadisticas.

Planificacion y control de actividades de investigacién social.

Procedimientos administrativos relacionados con la investigacién y formulacion de proyectos.
Politicas publicas relacionadas con los grupos humanos de atencién del Ministerio.

Realidad econémica y social del pais.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL
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Habilidad para el andlisis de informacion.
Habilidad para la elaboracion de informes técnicos.
Capacidad para la expresion por escrito.

Habilidad para seguir y interpretar instrucciones.

Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para las carreras que las requieren.
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Coédigo MIAIFA02010005

Cédigo MEF 0095011

Denominacion ARCHIVERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN DOCUMENTACION E INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de ordenamiento, codificacion, actualizacién y archivo de documentos del personal y administrativo que es recibida o suministrada

por la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recibir, clasificar y registrar documentos.

Archivar los documentos en sus carpetas, de acuerdo a normas y procedimientos establecidos.

Desglosar, clasificar, fechar, numerar y preparar documentos a ser archivados.

Llevar registro y control de documentos recibidos y prestados.

Cadificar y archivar documentos, segun sistemas recibidos.

Velar por la actualizacién y organizacién de los archivos de la institucion.

Localizar en el archivo cualquier documento o informacién que le sea requerido, previa autorizacion.

Movilizar el material archivado, de acuerdo a instrucciones recibidas.

Identificar las carpetas con marbete, donde van hacer archivados los documentos.

Orientar a las unidades administrativas de la forma correcta de llevar y enviar la documentacion al area de archivo.
Trasladar la documentacién no vigente a la unidad de informacién de correspondencia.

Custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area de archivos.

Realizar otras asignaciones, de acuerdo al cargo que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas béasicas de clasificacion, codificacién y ordenamiento de la documentacién en general dentro de la

oficina.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario Técnico en la especialidad.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Programacion y control de actividades relacionadas con el manejo de archivos.

Técnicas y practicas de organizacion y métodos de archivo.
Registro y control de la informacion.

Manejo de fax, mecanografia y archivo.

Manejo de equipo de oficina.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para manejar y controlar el uso del material de archivo.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Discrecion y confiabilidad en el manejo de documentos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
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Coédigo MIAIFA03010002

Cédigo MEF 0095013

Denominacion ARCHIVERO SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE DOCUMENTACION E INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de coordinacion y supervision de actividades relacionadas con el archivo de los documentos que se manejan en la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Elaborar y promover la aplicacion de normas para la catalogacion, preservacion y utilizacion de los documentos que se mantienen en la unidad.

Preparar indice de archivadores y rotulos de identificacion del contenido de las carpetas.

Revisar que se archiven los documentos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Brindar apoyo a los servidores publicos sobre la ubicacion de los expedientes.

Llevar el control de las salidas y entradas de los expedientes, para su recuperacion y realizar inventarios para detectar la ubicacion de los
expedientes.

Distribuir el trabajo del personal a su cargo.

Elaborar fichas individuales y/o realizar anotaciones para el mantenimiento de indices auxiliares.

Preparar informes periédicos del movimiento de documentos en la unidad.

Verificar que los bultos de documentos para archivar cumplan con los requisitos exigidos.

Recomendar la depuracién de documentos, de acuerdo a la tabla de vida, para liberar el espacio en los archivadores.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que utilizan los equipos de trabajo bajo su coordinacion.
Vigilar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

Estimar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar, programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual, las
tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de recepcion, ordenamiento y archivo de documentos en general a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Archivologia.

Titulo secundario técnico en la especialidad

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Programacion y control de actividades.

Supervision de personal.
Principios y técnicas de archivo.
Procedimientos de oficina.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Destreza en el manejo y uso del equipo de oficina.

Habilidad para supervisién de personal.
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Coédigo DSPRFA05020009

Cédigo MEF 5012021

Denominacion ARQUITECTO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de investigacion, disefio y elaboracién de planos, anteproyectos y especificaciones arquitectonicas e inspeccion de los proyectos y

mantenimiento de obras civiles y otras que sean necesarias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar y elaborar planos, anteproyectos y especificaciones arquitectonicas de infraestructura.

Realizar estudios e investigacion relacionados con los aspectos arquitecténicos vinculados a los proyectos de obras de la entidad.

Coordinar, supervisar e inspeccionar los proyectos de construccién, remodelacion, reparacion, decoracién y mantenimiento de obras, a fin de evaluar
el grado de cumplimiento de las normas y especificaciones de los trabajos realizados.

Intervenir en tareas complejas relacionadas con el disefio arquitectonico y determinacion de estructuras y especificaciones.

Atender y presentar soluciones a situaciones y problemas de caracter técnico vinculado a la arquitectura.

Preparar dibujos o maquetas para la presentacién de los proyectos.

Participar en el andlisis y evaluaciones técnicas y econémicas sobre licitaciones, concursos de precios de materiales, equipos y herramientas
requeridos para la ejecucién de obras.

Brindar informacion y asistencia técnica para la formulacién de nuevos proyectos de infraestructura institucional.

Colaborar con el personal técnico, profesional y directivo de la instituciéon en materia de su especialidad.

Realizar tramites y gestiones administrativas y técnicas, requeridas por la unidad organizativa donde se desempefia a lo interno y externo de las
instituciones.

Consultar con los profesionales para determinar el tipo de estilo de la obra y asesorar sobre el costo, forma y materiales a utilizar en la misma.
Participar en reuniones, comisiones y otros actos publicos relacionados con las actividades de la unidad organizativa.

Coordinar con otras dependencias del estado, la ejecucion de diferentes proyectos.

Elaborar informes técnicos sobre los proyectos ejecutados y para la formulaciéon de nuevos proyectos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de investigacion, disefio y elaboracion de planos arquitectonicos e inspeccién y mantenimiento de las

obras, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o Profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, reglamentos y procedimientos que regulan el campo de la arquitectura.

Técnicas y practicas que rigen las actividades de la especialidad o campo de trabajo.
Equipos, instrumentos y materiales de arquitectura.

Algebra, Trigonometria y Geometria.

Técnicas y practicas de dibujo arquitecténico.

Calculo de presupuestos de construccion.

Planificacion, programacion y control de actividades de disefio de planos.

Procedimientos administrativos relacionados con el disefio y construccion de proyectos de infraestructura.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para el dibujo.

Habilidad para disefiar espacios y formas arquitecténicas utilizando sistemas constructivos 6ptimos.
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Habilidad para la representacion gréfica y tridimensional de los proyectos, directamente o utilizando equipos de cémputo.

Imaginacién, creatividad e inventiva, de logica y sentido comun, para el ordenamiento, priorizacion y jerarquizacion.
Habilidad matematica que permita la visualizacion de los conceptos arquitecténicos y esculturales.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza para manejar diferentes equipos de medicién.

Facilidad para la expresién grafica, manual y con equipo de cémputo.

OTROS REQUISITOS

Articulo 16: Por medio de la cual se reglamentan las funciones correspondientes al titulo de Arquitecto.

BASE LEGAL

Gaceta Oficial N0.15499 de 19 de noviembre de 1965 Decreto No. 257 de 3 de septiembre de 1965, que reglamenta la Ley No.15 de 1959
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Coédigo CGAEFA06020010

Cédigo MEF 0021021

Denominacion ASESOR

Nivel ASESORES EJECUTIVOS |

ASESORES EJECUTIVOS |

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asesoria técnica y consultorias en diversas disciplinas a la autoridad nominadora y a funcionarios de alto nivel politico de la

Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar y colaborar con funcionarios ejecutivos y participar en el disefio y reestructuracion de politicas, planes y proyectos especificos, segun

normas vigentes y criterios propios.

Asesorar a funcionarios de la entidad sobre acciones y designaciones en lo relativo a politica y objetivos de la Institucion.

Realizar analisis y preparar estudios sobre situaciones existentes o materias especificas que incluyan recomendaciones para soluciones de
problemas.

Evaluar y elaborar recomendaciones sobre la necesidad de modificar o adecuar las politicas y lineamientos generales que el Ejecutivo o la Direccion
Superior de la entidad determinen para la ejecucion de programas y actividades.

Asesorar a altos funcionarios de la Institucion en lo relativo a la solucién de problemas y ejecutar acciones que le sean consultadas en materia
especifica.

Participar de reuniones y comisiones sobre asuntos especificos, acompafiando al funcionario superior.

Preparar informes técnicos sobre temas y aspectos relacionados en el area de su especialidad.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto.

Representar a la Instituciéon ante personas e instituciones publicas y privadas, en los aspectos que son de su competencia o de la administracion a la

cual representa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, en coordinacién, programacién y control de los asuntos administrativos que se manejan en la institucion, como

profesional universitario (Licenciatura).

Cuatro (4) afios de experiencia laboral, en los aspectos técnicos relacionados con las politicas y desarrollo de los planes y programas que ofrece la
institucion a nivel de jefatura de secciones.

Tres (3) afios de experiencia laboral, en los aspectos técnicos relacionados con las politicas y desarrollo de los planes y programas que ofrece la

Institucién, como profesional consultor (licenciatura).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Pudblica, Administracion de Empresas, Derecho y Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial,

Ingenieria Civil o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia institucional.

Planificacion estratégica.
Técnicas relativas a la asesoria ejecutiva.

Organizacion de la institucién.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad de analisis, sintesis, diagnéstico técnico y la evaluacién politica.
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Habilidad de negociar en campos interdisciplinarios a su entorno.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para las carreras que asi lo requieran.
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Coédigo CGLGFA06020001

Cédigo MEF 8011060

Denominacion ASESOR LEGAL

Nivel ASESORES EJECUTIVOS |

ASESORES LEGALES 1lI

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asesoria, planificacion, direccion y control de los asuntos legales propios de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar y brindar asistencia legal y profesional en su especialidad al personal ejecutivo, profesional y directivo de la institucién.

Realizar y coordinar la preparacién o revision de documentos que signifiquen obligaciones legales para la entidad, tales como contratos por servicios
personales, financieros o de otro tipo, asegurando la maxima proteccién de los derechos legales de la misma, segun sus operaciones y limites
legales vigentes.

Analizar, interpretar y evaluar los documentos legales que producen las unidades administrativas de la entidad para el desarrollo de sus funciones y
operaciones.

Revisar y sustanciar documentos en los expedientes juridicos-administrativos de los asuntos gque se atienden y tramitan en la institucion.

Emitir opiniones sobre las implicaciones juridicas que pudieran conllevar el desarrollo de funciones u operaciones, asi como de las resoluciones o
sumarios de los casos atendidos.

Evaluar las circunstancias de los hechos en los estudios, con el fin de investigar y analizar las piezas procesales del caso.

Estudiar codigos, leyes, jurisprudencia y reglamentaciones pertinentes para determinar la legislacion aplicable de los hechos relacionados a la
institucion.

Organizar la elaboracién de Proyectos de Gabinete y Resoluciones Ministeriales.

Realizar trdmites y gestiones juridicas y administrativas requeridas por la unidad donde labora con otras unidades administrativas dentro y fuera de la
institucion.

Brindar asistencia y colaboracion a grupos y equipos de trabajos interdisciplinario en caso necesario.

Representar a la institucion en reuniones, comisiones, misiones oficiales y en otros eventos de similar naturaleza y realizar por delegacion, tareas
propias del nivel superior del que depende, segun necesidades de la funcion.

Redactar, revisar proyectos de ley, normas, reglamentos, procedimientos y otros documentos de naturaleza juridica.

Representar a la institucién ante personas y entidades publicas y privadas en los aspectos que le sean asignados por el Despacho Superior.
Custodiar los documentos basicos de la institucién, como escrituras, registros de propiedad, poderes, contratos y acuerdos de toda clase.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion, elaboracién y asesoramiento de asuntos legales que se realizan en la

institucion, como profesional universitario (Licenciatura).

Cuatro (4) afios de experiencia laboral, en tareas de programacion, coordinacion, asesoramiento y supervision en asuntos legales, a nivel de jefatura
de secciones,

Tres (3) de experiencia laboral realizando tareas de programacion, coordinacion, asesoramiento y supervision en asuntos legales, como profesional

consultor (licenciatura).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciaturas en Derechos y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos y procedimientos que regulan los procesos del Ordenamiento Juridico Panamefio.

Principios, técnicas y practicas que rigen las actividades Juridico Panamefio.

Estructuras, organizacion y funciones del Organo Judicial.
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Metodologia, procedimientos y técnicas de la investigacion en el campo juridico.
Politicas Publicas sobre las diversas actividades del sector publico.

Cadigo administrativo.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar y analizar informes juridicos administrativos.

Habilidad para redactar y revisar proyectos de ley, normas, reglamentos, decretos y otros documentos juridicos administrativos.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para negociacion y evaluacion politica.

Capacidad para dirigir y supervisar personal.

Capacidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos.

Destreza en el uso del equipo de oficina y programas computacionales de uso en la unidad organizativa.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional para el ejercicio de las funciones expedido por la Corte Suprema de Justicia.

BASE LEGAL

Gaceta Oficial No. 20,045, viernes 27 de abril de 1984 Ley No. 9 (18 de abril de 1984) Por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia.
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Codigo ADASFA04030001

Codigo MEF 0017051

Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel PUESTOS DE ASISTENTE EJECUTIVO |

PUESTOS DE ASISTENTE EJECUTIVO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de asistencia o colaboracion con el Jefe de la unidad en la atencion y tramitacion de las acciones administrativas para su manejo,

agilizacion, solucion y supervision de las labores gque realizan otros funcionarios bajo su responsabilidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la unidad, llevar control de las partidas de gastos, de las cuentas especiales.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas la ejecucion de servicios y acciones que se requieren en la unidad, siempre y cuando estas
sean asignadas por el supervisor.

Atender a los servidores de la Institucion y publico en general que acuden a la oficina en busca de informacién o, a solicitar algin servicio o
entrevistas con su superior jerarquico.

Revisar la correspondencia recibida en la unidad y redactar cartas, notas, memorandos, circulares, informes y otros documentos.

Verificar las solicitudes de caja menuda y viaticos con los departamentos correspondientes.

Coordinar y dar seguimiento de los pagos de los bienes y servicios con los Departamentos de Compras, Tesoreria y Control Fiscal.

Supervisar las compras y gastos que se realizan en la unidad, de los documentos de valor, materiales, equipos, Utiles de oficina y otros insumos.
Coordinar y tramitar las especificaciones y términos de referencia a las licitaciones, solicitudes de precio y compras menores tal como lo establece la
ley de contratacion publica.

Registrar y tramitar las acciones de personal de los funcionarios que laboran en la unidad.

Llevar el control de las partidas de gasto del presupuesto asignado a la direccién.

Colaborar con su superior jerarquico en la atencion, tramite y solucion a las diferentes situaciones que se presenten en la unidad.

Solicitar y distribuir el material de oficina y otros requerimientos para uso de la unidad administrativa donde labora.

Distribuir y supervisar el trabajo realizado por el personal que labora en la unidad y elaborar informes periédicos de las actividades administrativas
realizadas.

Coordinar proyectos de organizacion y métodos que contribuyan al mejoramiento de los servicios que brinda la unidad administrativa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel técnico, en la atencién, manejo tramitacién, agilizacién y seguimiento de acciones administrativas.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas, Tecnologia Administrativa o carreras afines.

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura Administraciéon Puablica, Administracion de Empresas, Ingenieria en Tecnologia

Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, reglamentos y procedimientos que rigen la gestion administrativa en el sector publico.

Manejo y métodos de oficina.

Redaccion, ortografia y sintaxis.

Procesos administrativos del area de su competencia.

Principios y practicas de administracién presupuestaria.

Organizacion y funcionamiento de la institucion.

Disposiciones legales y reglamentarias aplicables a los procesos administrativos en el sector publico.
Metodologia de la investigacion.

Programas de aplicacién computacional.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar y analizar informes de caracter administrativo.

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.
Habilidad para resolver problemas administrativos en forma satisfactoria.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo de oficina.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
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Coédigo CGLGFA03020002

Cédigo MEF 8011021

Denominacion ASISTENTE DE ABOGADO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN ASUNTOS LEGALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos a nivel asistencial en la investigacion, analisis, elaboracion y tramite de expedientes, informes y documentos juridicos de la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Apoyar en la preparacién y redaccion de resoluciones administrativas, notas, informes, expedientes y otros documentos sencillos de asunto legal o

juridico de la Institucion.

Realizar investigaciones y andlisis de documentos juridico-administrativos, expedientes, informes y otros.

Revisar y analizar reclamos e investigar temas legales asignados por el abogado.

Dar seguimiento a cada uno de los casos que le sean asignados.

Mantener un registro y control de las Gacetas Oficiales y actualizar los archivos legales.

Inscribir certificados diversos, y tramitar solicitudes varias que, por ley, le competen a la dependencia en que labora.

Realizar tramites y gestiones requeridas por la unidad donde labora con otras a lo interno y externo de la Institucion.

Brindar informacién sobre las actividades de la institucion y del area de trabajo, a funcionarios y publico en general, segin procedimientos
establecidos.

Atender consultas legales de rutina referidas a un campo especifico del derecho y asuntos administrativos, sus procedimientos y tramitacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas asistenciales en la investigacion, andlisis, elaboracion y tramite de documentos juridicos a nivel

semi-especializado; sino cuenta con titulo técnico universitario que lo acredita.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

Titulo Secundario de Bachiller en Letras, Ciencia o Humanidades.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Estructura, organizacién y funciones del 6rgano Judicial y de la Administracién Publica.

Planificacién y control de actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcion.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para el andlisis técnico.

Capacidad para relaciones interpersonales.
Capacidad para el andlisis de informacion.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Codigo LGCPFA03020003

Codigo MEF 0082080

Denominacion ASISTENTE DE ANALISTA DE COMPRAS
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS DE TECNICOS ESPECIALIZADOS EN COMPRAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en el proceso de tramites y seguimiento de las compras, de acuerdo a las normas establecidas para la adquisicion de

mercancia, materiales, equipos e insumos requeridos en la instituciéon para el logro de los objetivos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Procesar y tramitar las 6rdenes de compra, a través del Sistema Istmo, de acuerdo a las normas establecidas por la institucién y con visto bueno de

su superior inmediato.

Solicitar cotizaciones para la compra de mercancias, materiales, equipos e insumos requeridos para el desarrollo de los objetivos de la institucion.
Realizar calculos matematicos y estimaciones sobre variables de costos de las compras de equipos, mercancias, materiales e insumos.

Apoyar en la organizacion, coordinacion y control de la adquisicién y entrega de mercancias, suministros, documentos, bienes y demas elementos
necesarios para el desarrollo normal de las actividades.

Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores de las empresas y suministrar informacién a su superior inmediato.

Respaldar las operaciones registradas con la documentacion o facturas comprobatoria que cumpla con los requisitos legales de control interno en la
institucion.

Elaborar y mantener actualizados registros la documentacion interna y externa; actualizar las normativas, manuales de procedimientos y documentos
que requieran seguimientos histéricos.

Elaborar informes mensuales y semestrales de las érdenes de compras de mercancia, materiales, equipos e insumos requeridos por la institucién.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas basica de asistencia, relacionadas con el analisis y evaluacion de solicitudes de compra, concursos de

precios y licitaciones publicas a nivel semi especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Banca y Finanzas, Economia, Administracion Pablica, Empresa y Contabilidad

o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos 0 semanarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y procedimiento de compra.

Procedimientos administrativos relacionados con compras.
Planificacion y control de las actividades.
Uso de recursos informéaticos.

Uso y manejo del Sistema Istmo.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener y establecer buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para el andlisis de informacion.

Habilidad para interpretar instrucciones orales y escritas.
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Codigo ADPLFA03020001

Codigo MEF 0039010

Denominacion ASISTENTE DE ANALISTA DE PRESUPUESTO
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN PRESUPUESTO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la ejecucion de las diversas etapas del proceso presupuestario.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recopilar informacién para el desarrollo de actividades presupuestarias tales como ejecucién y control de gasto del anteproyecto de presupuesto y

otros.

Colaborar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto institucional.

Ordenar y compaginar la documentacion necesaria para la ejecucion y presentacién de informes presupuestarios.

Verificar cuadros, graficas, operaciones aritméticas y otras informaciones presupuestarias para determinar su exactitud y correccion.
Colaborar con los analistas en la ejecucion de actividades sencillas relacionadas con las diversas fases del proceso presupuestario.
Elaborar cuadros y graficas sencillas, sobre diversos aspectos presupuestarios.

Participar en el analisis, preparacion y justificacion de estimaciones y proyecciones presupuestarias en general.

Llevar el control de la estructura de personal o de ciertos gastos rutinarios que le sean asignados.

Preparar informes periddicos de las actividades desarrolladas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades presupuestarias ejecutando y controlando el gasto del anteproyecto de presupuesto, a nivel

semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracién Publicas, Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia,

Tecnologia Administrativa, Ingenieria Industrial, o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos y procedimientos administrativos y presupuestarios.

Teorias, principios y técnicas de administracion presupuestaria.
Métodos y procedimientos presupuestarios.

Principios, técnicas y practicas que regulan el campo de actividad.
Métodos y procedimientos de trabajos de oficina.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para elaborar informes técnicos.

Capacidad para seguir instrucciones.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y precision.
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Codigo DSPRFA03020008

Codigo MEF 5012010

Denominacion ASISTENTE DE ARQUITECTO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la elaboraciéon de estudios arquitecténicos para la construcciéon, ampliacion remodelacion e inspeccion de obras

civiles o infraestructuras menores.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar con el personal profesional en la ejecucion de estudios e investigaciones de proyectos y obras de arquitecturas; que se desarrollaran dentro

de la institucion.

Apoyar en la interpretacion y elaboracion de planos, croquis, perspectivas y otras especificaciones relacionadas para las presentaciones de los
diferentes proyectos a ejecutar.

Inspeccionar los proyectos de infraestructuras menores para verificar en el terreno el grado de avance de la obra, el cumplimiento de las normas y
especificaciones de los trabajos y realizar los ajustes o actualizaciones en los programas o proyectos existentes.

Realizar calculos y estimaciones sencillas relacionadas con los proyectos en marcha.

Informar y consultar, con el supervisor inmediato, acerca de la marcha de los trabajos, el cumplimiento de las normas, especificaciones y otros
detalles referentes a la obra.

Participar con el arquitecto en la realizacién de evaluaciones técnicas y econémicas para licitaciones y concursos de precios, materiales, equipos y
herramientas requeridas para la ejecucién de las obras.

Apoyar en la elaboracion de los presupuestos de materiales y equipos para la construccién, reparaciones y remodelacién de infraestructura segin
especificaciones establecidas.

Organizar con las &reas de produccion para absolver consultas técnicas para la fabricacion de los mddulos y soluciones contractivas de los
proyectos.

Interpretar libretas de campos y croquis, determinar los errores y realizar los célculos correctos.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos o materiales asignados al puesto que ocupa.

Obtener y registrar informaciones relativas a las actividades de su trabajo en formularios y otros soportes, segin procedimientos técnicos y operativos

de la especialidad y mantener los archivos de las mismas en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia a nivel semi- especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios Universitarios de Licenciatura en Arquitectura carreras afines.

Titulo secundario en la especialidad técnica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, principios y regulaciones técnicas y legales que regulan el ejercicio de la profesién de Arquitectura.

Planificacion y control de actividades de Arquitectura (a nivel asistencial).
Equipos y materiales utilizados en los trabajos de arquitectura.

Procedimientos administrativos relacionados con las tareas del puesto.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y desarrollar disefios graficos y planos de proyectos arquitecténicos.

Destreza para manejar instrumentos utilizados en trabajos de arquitectura.
Habilidad para realizar célculos y estimaciones de los proyectos arquitecténicos.

Capacidad para seguir instrucciones.
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Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo CGCAFA03020001

Codigo MEF 0054010

Denominacion ASISTENTE DE AUDITORIA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN AUDITORIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia y colaboracion de auditoria en la fiscalizacién, investigacion, verificacion y control de las operaciones contables y

financieras de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Revisar y analizar las diferentes cuentas en los libros de contabilidad, para hacer las observaciones respectivas al superior.

Participar en verificacion de inventarios y arqueos donde se manejen fondos y valores.

Verificar si los comprobantes de gastos del presupuesto se ajustan a las normas establecidas por la Contraloria General de la Republica.

Contribuir en la verificacién de comprobantes y cuentas para la fiscalizacion de pagos de impuestos, planillas, liquidaciones y otros.

Inspeccionar calculos para el pago de impuestos e indicar las observaciones para su correccion.

Colaborar en estudios de reclamos y denuncias por evasion o reconocimiento, los cuales pueden efectuarse tanto en las oficinas como en el campo.
Realizar visitas al campo de ejecucion de los proyectos aprobados.

Dar seguimiento y control de ejecucion de los proyectos para verificar su apropiado desarrollo.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

Mantener informacién actualizada de registros y documentos contables y financieros.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de asistencia en la fiscalizacion y auditoria de registros contables, semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Contabilidad o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacién y funcionamiento de la institucion.

Planificacién y control de actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcién que ejerce.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para andlisis técnico.

Capacidad para efectuar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Capacidad para expresarse en forma clara y precisa.
Capacidad para mantener relaciones interpersonales.
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Codigo MIPDFA03020001

Codigo MEF 0041010

Denominacion ASISTENTE DE ESTADISTICA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN PROCESAMIENTO DE DATOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la recopilacion, verificacion, codificacion y registro de datos e informacion para la elaboracion de cuadros y graficas

estadisticas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recopilar y ordenar informacién y datos de diversas indoles, relacionado con las actividades de la Unidad Administrativa de acuerdo a los métodos

establecidos.

Realizar calculo numérico simple para obtener cifras y efectuar comparaciones estadisticas.

Apoyar en los célculos, indices y conversion de unidades utilizando métodos y técnicas estadisticas.

Asistir en el analisis e interpretacion de tablas y series estadisticas, previamente elaboradas, haciendo uso de métodos establecidos.
Elaborar graficos o cuadros estadisticos demostrativos y comparativos.

Asistir en el disefio de los formularios necesarios para la obtencién de datos estadisticos a través de encuestas.

Mantener registros sobre indicadores y variables actualizados en las investigaciones y estudios.

Asistir en la preparacion y presentacion de informes periédicos sobre la labor realizada al superior jerarquico.

Elaborar representaciones gréaficas, numéricas y estadisticas, segun procedimiento e instrucciones recibidas.

Verificar la exactitud de cuadros gréaficos, estadisticos y otros documentos relacionados.

Colaborar con el personal técnico y profesional del area, seglin requerimiento e instrucciones recibidas.

Utilizar instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas de su funcién, segun las normas y procedimientos
técnicos de la especialidad.

Programar los requerimientos 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 establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultado y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en trabajos de apoyo y asistencia al Estadistico tales como: recopilacion, analisis e interpretacién de datos,

elaboracion de gréaficas y cuadros estadisticos a nivel semi-especializado; si no cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Métodos y Analisis Estadisticos, o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnica de la especialidad de estadistica.

Planificacion y control de actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis técnico.

Capacidad para seguir instrucciones.
Habilidad para elaborar informes técnicos.
Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de maquinas sumadoras y calculadoras.
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Coédigo PRRSCP03020012

Cédigo MEF 2019020

Denominacion ASISTENTE DE PSICOLOGO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN ATENCION DE SALUD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar y apoyar en trabajos de investigaciones, estudios psicologicos, psicosociales, a nivel de la institucion, brindando informes que pueden ser

aplicados en acciones y planes en beneficios de los objetivos del area de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar Investigaciones de tipo psicosocial, adiestramiento y motivacion.

Apoyar en la seleccion y evaluacién de los resultados de las pruebas psicosomaticas estableciendo diagnésticos que sirvan para determinar la
necesidad de brindar tratamiento psicologico.

Realizar entrevistas para determinar la existencia de situaciones irregulares en su conducta.

Colaborar en investigaciones psicoldgicas y psicométricas para el desarrollo de informes que puedan ser aplicados.

Realizar actividades preventivas dirigidas a los servidores sobre la problematica social existente.

Dictar charlas y participar en seminarios y otros actos de capacitacion con la finalidad de orientar a diferentes agentes de cambios para crear
conciencia de los temas de actualidad en el campo de la conducta humana.

Participar en elaboraciones de informes técnicos sobre las evaluaciones practicas, diagnésticos y los trabajos realizados.

Utilizar instrumento, equipo y otros instrumentos necesario para el desarrollo de sus tareas, segin normas y procedimientos técnicos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laborar realizando tareas de asistente de psicologia a nivel semi-especializado; si no cuenta con el Técnico Universitario

que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias.

Tres (3) afios de estudios universitarios completos en licenciatura en Psicologia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en la especialidad.

Planificacién y control de actividades en la materia.

Dominio de programas computacionales.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para elaborar informes técnicos.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir instrucciones.
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Codigo CGRIFA03020001

Codigo MEF 0067021

Denominacion ASISTENTE DE RELACIONISTA PUBLICO
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de seleccion de la informacién de diarios y redactar notas de interés para la institucion, ademas de preparar escritos para los

medios de comunicacion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Recopilar y comunicar informacion publicada en los diarios y revistas sobre temas de interés para la institucion, segun lineamientos generales e

instrucciones recibidas.

Redactar noticias referentes a las actividades de la institucion, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Confeccionar boletines informativos sobre programas y actividades que se desarrollan en la entidad.

Colaborar con el jefe en la redaccion de informacion para los diferentes medios de comunicacion social.

Orientar a funcionarios y publico en general sobre los temas que le son encomendados, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.
Establecer comunicacion con los medios sociales para la coordinacion de ruedas de prensa, entrevistas u otros eventos que se requieran en la
institucion.

Confeccionar murales, albumes de fotografia sobre eventos y actividades realizadas, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.
Realizar giras de trabajo conjuntamente con funcionarios de la instituciéon para recabar informacién y establecer vinculos con la comunidad y grupos
organizados de interés para la entidad.

Tramitar la consecucion social, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Brindar apoyo en las actividades y/o eventos sociales o culturales que se realizan en la institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral relacionados con los programas que desarrolla la institucion, en tareas de recopilacién, preparacion y divulgacion

de noticias, eventos sociales y otros, a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Relaciones Publicas, Licenciatura en Periodismo, Licenciatura en Publicidad o

carreras afines.

Titulo Secundario en Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios y técnicas de redaccion y ortografia.

Diagrama de periddicos y revistas.
Técnicas y titulacion de noticias.

Organizacién y funcionamiento de la institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el analisis de la informacion.

Habilidad de analisis y sintesis del material noticioso.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para redactar.
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Coédigo ADTSFA03020001

Cédigo MEF 0072090

Denominacion ASISTENTE DE TESORERIA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN TESORERIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia y apoyo en la coordinacion de la recaudacion, manejo, distribucién y control de los fondos de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar la emision de cheques de acuerdo a los diferentes conceptos de pago como viatico, orden de compra, cuentas institucionales, pago de

némina.

Obtener informacién confiable sobre los saldos bancarios y el movimiento de fondos institucionales (inversiones y funcionamiento), y elaborar
informes.

Registrar y verificar el movimiento de las diferentes cuentas bancarias.

Detectar e informar de cualquier irregularidad en el movimiento contable y/o financiero.

Operar el sistema SIAFPA para el registro de transacciones y la emision de cheques.

Atender la ventanilla de pago, entregando cheques.

Verificar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Brindar informacién sobre las actividades de la institucion y del area de trabajo, a funcionarios y publico en general, segin procedimientos
establecidos

Atender consultas legales de rutina referidas a un campo especifico del derecho y asuntos administrativos, sus procedimientos y tramitacion.

Realizar tramites y gestiones requeridas por la unidad donde labora con otras a lo interno y externo de la Institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de asistencia en la fiscalizacion y auditoria de registros contables a nivel semi-especializado;

sino cuenta con titulo técnico universitario que lo acredita.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en la Licenciatura de Contabilidad, Banca y Finanzas o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas generales sobre la gestion de tesoreria gubernamental.

Normas y reglamentos que rigen las actividades de tesoreria en el sector puablico panamerio.
Programacion y control de presupuesto.
Manejo de caja y custodia de valores.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para el andlisis técnico.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para seguir instrucciones.

Capacidad para el analisis de la informacion.
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Codigo PRRSDE03020001

Codigo MEF 3023020

Denominacion ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN BIENESTAR SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo en la ejecucion de estudios, evaluaciones, investigaciones y andlisis de problemas sociales y econémicos dentro de la

unidad, individuo, familia, grupo y comunidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asistir en los trabajos de investigacion sobre las condiciones sociales, econémicas, clinicas, escolares y otras dentro de la unidad, individuo, familia,

grupo y comunidad.

Participar en la colaboracion de estudios, analisis e investigaciones relacionadas con la condicion social, econémica, de salud, de escolaridad de los
Servidores Publicos.

Apoyar en las actividades de diagndstico, tratamiento y prevencion de problemas de personalidad, inadaptacion social, salud y otros.

Realizar entrevistas y confeccionar historiales de los casos atendidos.

Brindar informacion y asistencia a funcionarios, estudiantes y publico en general, sobre situaciones y problemas sociales, econémicos y familiares,
asi como los diferentes programas y servicios sociales que brinda la institucion.

Organizar y participar en actividades sociales de esparcimiento y otras que se lleven a cabo en las diferentes areas de la institucion.

Elaborar informes y registros sobre lo investigado.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Presentar informes de las actividades realizadas.

Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de los 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de asistencia y colaboracion en el desarrollo de programas de Bienestar Social y Relaciones

Humanas a nivel semi-especializado; si no cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Trabajo Social o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Métodos y técnicas utilizadas en el area de Trabajo Social.

Dindmica y motivaciones de la conducta humana.
Planificacion y control de actividades sobre el trabajo social.
Ciencias Humanas, Juridicas y Sociales.

Dindmica y motivacion de la conducta humana.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para investigar, comprender e interpretar la realidad social.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para mantener relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.

Destreza en manejo de computadora.
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Coédigo CGAEFA06020004

Cédigo MEF 0017031

Denominacion ASISTENTE EJECUTIVO
Nivel ASESORES EJECUTIVOS |

ASESORES EJECUTIVOS |

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia y colaboracién al Ejecutivo de alto nivel, encargado de la unidad, en actividades de coordinacién, seguimiento y

atencion de asuntos técnicos administrativos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Atender las solicitudes de informacion y otros requerimientos del funcionario superior.

Aconsejar al funcionario superior sobre las acciones y decisiones que estime mas apropiadas en los asuntos sometidos a consideracion, en base a
las politicas y objetivos de la institucion.

Revisar los memorando, notas, informes y otros documentos que le remiten al funcionario superior para su opinién.

Coordinar y supervisar el trabajo de secretaria, oficinista y otro personal de apoyo que labore en la unidad.

Redactar memos y circulares y otras correspondencias segin sea encomendado.

Revisar correspondencia y documentos que se recibe en el despacho para la firma.

Coordinar el control de citas y aspectos relativos a las reuniones y compromisos.

Elaborar vy participar en el disefio de reglamentaciones, legislaciones, planes, proyectos y estudios que le asigne el superior.

Analizar procedimientos y mecanismos de ejecucién y coordinacion interdepartamental y presentar recomendaciones al funcionario superior para
mejorar su efectividad.

Mantener comunicacién con funcionarios ejecutivos de la entidad para la obtencién de informacién o ejecucion de las actividades que le sefiale el

funcionario superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en tareas de asistencia, en materia estratégica, de planes, programas y proyectos a realizarse en la Institucion;

como profesional universitario, (Licenciatura)

Cuatro (4) afios de experiencia laboral, en tareas de asistencia de los planes, programas y proyectos a realizarse en la Institucion, a nivel de jefatura
de secciones,

Tres (3) afios de experiencia laboral, tareas de asistencia de los planes, programas y proyectos a realizarse en la Institucién, como profesional

consultor. (Licenciatura)

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios y técnicas administrativas.

Planificacion Estratégica.

Leyes y reglamentaciones aplicables a los procesos administrativos del sector publico.
Control de Gestién Administrativa.

Organizacion y procedimientos administrativos de la Institucion.

Politicas, planes y programas institucionales.

Aspectos Geograficos socio econémico y otros del area correspondiente a la provincia.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para coordinar y programar trabajos del personal técnico.
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Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad de analisis, sintesis, diagnostico técnico y la evaluacién politica.
Habilidad de negociar en campos interdisciplinarios a su entorno.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para elaborar informe técnicos.
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Codigo CGAEFA06020007

Codigo MEF 0017060

Denominacion ASISTENTE EJECUTIVO DEL DESPACHO SUPERIOR
Nivel ASESORES EJECUTIVOS |

ASESORES EJECUTIVOS |

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades administrativas y técnicas que seran presentadas al Ejecutivo para su debida consideracion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender las solicitudes de informacion y otros requerimientos de la unidad solicitados al funcionario superior.

Redactar diferentes tipos de documentos, notas, circulares e informes.

Brindar orientacién al funcionario superior sobre las acciones y decisiones que estime mas apropiada en los asuntos sometidos a su consideracion.
Elaborar y participar en el disefio de planes, proyectos y otros estudios que le son asignados por el superior inmediato.

Revisar la correspondencia que le remite el superior y emitir sus opiniones.

Atender publico que le refiera el funcionario superior.

Coordinar la ejecucién de actividades de los programas que se llevan a cabo en la unidad administrativa.

Colaborar profesionalmente en su especialidad con el personal de jefatura y directivo, segin necesidades de la funcién y requerimientos de éste.
Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades del area a la que presta asesoramiento y ponerlas a disposicion de los
usuarios que la requieran.

Elaborar informes, diagnésticos y evaluaciones técnicas relativas a su especialidad, segin las normas técnicas de la profesion y criterio propio en

caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afos de experiencia laboral, en la materia realizando tareas de asistencia administrativas y técnicas, como profesional universitario.

Cuatro (4) afios de experiencia laboral, en la materia realizando tareas de asistencia administrativa y técnicas, a nivel de jefatura de secciones.

Tres (3) afios de experiencia laboral, en la materia realizando tareas de asistencia administrativa y técnicas, como profesional consultor.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Finanzas, Administracion Publica o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacion y funcionamiento de la Institucion.

Programacion y control de actividades administrativas y técnicas.
Procedimientos administrativos institucionales.

Elaboracién de informes técnicos y ejecutivos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para coordinar programas y actividades simultaneamente.

Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para interpretar instrucciones.
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Coédigo CGCAFA05020005

Cédigo MEF 0054021

Denominacion AUDITOR

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN AUDITORIA INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de fiscalizacion, analisis, evaluacion y control de las actividades administrativas, financieras y operativas que se efecttan en la

institucion, asi como apoyar en las auditorias externas u otras que se requieran.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar audito, arqueos de caja, inventarios, avallos de bienes y otras operaciones financieras de la Institucion, segin las normas y procedimientos

establecidos.

Analizar las diferentes cuentas del balance de situacion y otras operaciones financieras de la dependencia.

Evaluar la eficacia de los controles internos aplicados en la dependencia.

Revisar conciliaciones bancarias e informes financieros y otros registros de ingresos y egresos.

Verificar que los cheques, 6rdenes de compras, viaticos, requisiciones, comprobantes de pago, contratos y servicios cumplan con las normas y
procedimientos establecidos.

Analizar informacién pertinente al organismo, cuyas operaciones contables se van a auditar.

Fiscalizar las operaciones contables de la institucion, segin normas y procedimientos vigentes.

Elaborar informes técnicos de auditoria para uso de las actividades superiores, que les facilite la toma de decisiones.

Evaluar la eficiencia y eficacia de los mecanismos de registro y control de contabilidad, auditoria y administrativos aplicados en la institucion.

Realizar estudios y formular recomendaciones sobre el establecimiento y funcionamiento de caja menuda y fondos especiales.

Efectuar auditorias e investigaciones especiales del area segregada, en caso de hurto u otros hechos que se presenten.

Acudir a fiscalias, ratificando el resultado de las auditorias realizadas que presentan irregularidades, para que se proceda con las investigaciones
judiciales pertinentes.

Revisar periddicamente los registros contables, documentos financieros y fondos especiales que maneja la institucién.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la Institucion y terceros si corresponde, segin procedimientos establecidos

y criterio propio en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de auditorias, fiscalizacion e investigaciéon de operaciones administrativas contables y financieras de la

institucién a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia.

Métodos y procedimientos de auditoria.

Contabilidad Gubernamental y Financiera.

Leyes, reglamentos y otros requisitos aplicables pertinentes a la disciplina.
Principios y técnicas de Contabilidad Gubernamental y de Auditoria.

Procesos Administrativos que rigen la unidad.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar y analizar informes y estados financieros y de auditoria.

Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos y procedimientos de contabilidad y auditoria.

Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y precision.
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Habilidad para el uso adecuado de la comunicacion verbal y escrita para comunicarse correctamente.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional para el ejercicio de la profesién como Contador Publico Autorizado.

BASE LEGAL

Ley No.57 de 1 de septiembre de 1978 Gaceta Oficial No. 18, 673 de jueves 28 de septiembre de 1978. Por la cual se reglamenta la profesiéon de

Contador Publico Autorizado.
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Coédigo CGCAFA05030002

Cédigo MEF 0054023

Denominacion AUDITOR SUPERVISOR

Nivel PUESTO DE SUPERVISION PROFESIONAL

PUESTOS DE SUPERVISION PROFESIONAL DE CONTROL GENERAL Y AUDITORIA INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacion y supervision relacionadas con las evaluaciones de controles internos, operativos, administrativos y financieros de

la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar y supervisar actividades de auditorias e investigaciones especiales.

Supervisar las labores del personal a su cargo.

Analizar informacion pertinente al organismo cuyas operaciones contables se van a auditar.

Efectuar auditorias e investigaciones especiales de caracter administrativo sobre los bienes de la dependencia.

Analizar y revisar los registros, documentos contables y otras operaciones financieras, a fin de comprobar que se ajusten a las normas y
procedimientos establecidos.

Evaluar la eficacia de los controles internos aplicados en la dependencia.

Verificar que se mantenga actualizada la informacién sobre los registros que se tramitan en la unidad administrativa.

Elaborar estudios y formular recomendaciones sobre el establecimiento y funcionamiento de cajas menudas y fondos especiales.
Elaborar informes de las auditorias y de las actividades realizadas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.
Recomendar medidas para mejorar las fallas detectadas en las operaciones examinadas.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Auditoria.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar, permanentemente, las actividad y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera formal las tareas de otro.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de verificacion, analisis, fiscalizacion y control de las operaciones de contabilidad y auditoria a nivel

profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos y procedimientos de contabilidad y auditoria del Sector Publico.

Contabilidad Gubernamental, Auditoria y Presupuesto.
Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica.
Técnicas de analisis financieros y de auditoria en el Sector Publico.

Programas computacionales usados en la unidad administrativa.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.
Habilidad para coordinar y programar trabajos de auditoria.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Habilidad para realizar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad por lo cual se reglamenta la profesion de Contador Publico Autorizado.
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BASE LEGAL
Gaceta Oficial N0.18, 673 de jueves 28 de septiembre de 1978 Ley No.57 de 1 septiembre de 1978.
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Codigo LGALFA01010001

Codigo MEF 0084010

Denominacion AUXILIAR DE ALMACENISTA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con el recibo, almacenamiento, despacho de materiales y equipos en un almaceén.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Despachar materiales de acuerdo con las 6rdenes o comprobantes recibidos.

Recibir y almacenar materiales, colocandolos en los armarios.

Preparar pedidos de las requisiciones recibidas, en forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.

Ayudar a cargar o descargar materiales y equipo.

Colaborar en la limpieza y mantenimiento de los materiales y otros productos almacenados.
Asistir al almacenista en el manejo y control de materiales.

Participar en el inventario permanente del almacén.

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

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo, segun indicaciones recibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o generales.

Sistemas de Inventarios.

Conocer los riesgos propios del oficio.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza para el recibo y entrega de mercancia.
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Codigo MIAIFA01010001

Codigo MEF 1081011

Denominacion AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN DOCUMENTACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la localizacion de los libros y documentos en general.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Localizar el material bibliografico solicitado.

Colocar el material bibliografico devuelto.

Ordenar las colecciones de libros, revistas y documentos varios, verificando su ubicacion correcta.
Rotular las cubiertas de las obras, las tarjetas de identificacion y de control de préstamos.
Verificar los datos personales necesarios para la inscripcion de lectores.

Recortar articulos de periodicos, revistas y otro material de lectura.

Ayudar en los inventarios de la biblioteca.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines del mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultado y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Béasicas o Generales.

Basicos sobre clasificacion de documentos.

Principios y técnicas de archivologia.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para las relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de material bibliogréafico.
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Codigo ADCOFA02010002

Codigo MEF 0051010

Denominacion AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN CONTABILIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de verificacion, registro, tramitacion y control de operaciones contables.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Registrar operaciones contables de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Brindar seguimiento y asistencia en la programacion de los procesos de evaluacién y ejecucion del presupuesto.

Recibir, desglosar y organizar los cheques, asignaciones de fondos y facturas.

Verificar y consolidar los saldos contables de acuerdo al presupuesto, egresos e ingresos.

Controlar y verificar que los comprobantes de pago cuenten con los documentos sustentables y autorizaciones respectivas.

Mantener un registro contable y financiero de las diferentes transacciones.

Elaborar conciliaciones bancarias de acuerdo con los estados de cuenta y los balances, cuando asi se requiera.

Controlar y actualizar los activos fijos y calcular su respectiva depreciacion.

Digitar oficios, cheques, libramientos de cheques, asignaciones de fondos y formulario.

Coordinar con la unidad de tesoreria el balance de los movimientos de fin de mes, conciliando la ejecucion del presupuesto con los cheques girados.
Clasificar comprobantes de cheques, correspondencias y formularios.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas bésicas de verificacion, tramitacion y codificacion de documentos contables.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Sobre principios basicos de contabilidad gubernamental.

Normas, reglamentos y procedimientos que regulan las actividades del campo de actividad correspondiente al puesto.
Conocimiento de las normas y reglamentos que rigen la contabilidad.

Sobre manejo de computadora y programas de informatica.

CONDICION PERSONAL
Capacidad de andlisis y de sintesis.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.
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Coédigo PRRSCP02010004

Codigo MEF

Denominacion AUXILIAR DE GERIATRIA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ATENCION DE SALUD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos diversos, relacionados con el cuidado y atencion de las necesidades individuales de los adultos mayores, que requieren ayuda en

los hogares a causa de trastornos fisicos, organicos o nerviosos, de invalidez o por su avanzada edad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Ayudar a que las personas adultas mayores se acuesten o se levanten de la cama y se vistan como convenga.

Cambiar la ropa de cama y ayudar a las personas adultas mayores a bafarse o asearse y darles masajes.

Servirles comidas a los adultos mayores y apoyar en lo que se que se requiera con el adulto mayor.

Administrar los medicamentos recetados, velar porque sean tomados y aplicados oportunamente.

Vigilar toda la sefial o indicio de deterioro de la salud de los adultos mayores e informar al médico o al servicio social pertinente.
Cortar y arreglar el cabello de los adultos mayores, afeitar recortarle la barba o el bigote.

Aplicar diversos tratamientos de belleza, cosméticos y magquillajes a los adultos mayores residente en el centro, de ser necesario.
Asear y mantener las ufias de manos y pies de los residentes y curar leves dolencias.

Otras funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas béasicas de cuidado y atencion de las necesidades individuales de los adultos mayores, que requieren

ayuda en los hogares a causa de trastornos fisicos, organicos o nerviosos, de invalidez o por su avanzada edad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller en Ciencias.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Atencién de los casos con riesgos del adulto mayor.

Aplicaciones de medicamentos.
Programacion y control de actividades relacionadas con la atencién de los adultos mayores..

Conocimientos de primeros auxilios.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para lidiar con el adulto mayor.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para seguir instrucciones.
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Codigo RHBNFA02010001

Codigo MEF 3027030

Denominacion AUXILIAR DE MAESTRA PARVULARIA
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN BENEFICIOS AL PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo relacionadas con el cuidado, atencion y educacién de parvulos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recibir cotidianamente a los parvulos, al inicio de la jornada y entregarlos a sus padres al final de la misma.

Participar en la ejecucion de los programas y actividades de estimulacién y educacion de los parvulos.

Colaborar en las labores recreativas, organizando juegos y otras actividades de entretenimientos.

Ayudar y ensefiar a los nifios a tomar sus alimentos; ademas cuidarlos durante las siestas y en la ejecucién de sus actividades.
Acompaiiar a los nifios a realizar sus necesidades fisicas y brindarles el apoyo necesario.

Mantener informado al superior sobre los acontecimientos, situaciones o irregularidades presentadas durante la jornada de trabajo.
Contribuir con la limpieza y el orden del area de trabajo.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Regular la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Planear los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién d las prioridades y carga de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de recibir, ayudar, ensefiar, cuidar, atender y educar a los nifios que se encuentran dentro de los

parvulos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller Pedagoégico.

Titulo Secundario

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en atencion de nifios.

Organizacion de juegos infantiles.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
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Coédigo MTCVFA01010005
Cédigo MEF 9012020

Denominacion AYUDANTE DE ALBANIL
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo al albafiil en la medicion, preparacion de mezcla de concreto, colocacion de blogues y otros trabajos para la reparacion,

remodelacién y mantenimiento de obras albafiileria en general.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Cargar las herramientas necesaria que se requieran para la realizacion de trabajos de albafiileria.

Colaborar con el albafiil en la medicién y preparacién de terreno para el inicio de la obra.

Preparar y colocar tuberias eléctricas de aguas y otros elementos requeridos.

Ayudar al albafiil en la colocacion de bloques, rellenos y otras labores afines.

Ayudar en los trabajos de reparacion y construccion de pisos, paredes, techos, construcciones de fundaciones, losas formaletas para vigas.
Preparar mezclas de concreto, de acuerdo a instrucciones recibidas.

Almacenar y custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area, segln indicaciones e
instrucciones recibidas.

Limpiar las herramientas e instrumentos, asi como también el area de trabajo, al terminar la jornada.

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo, segun indicaciones recibidas.

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

Cargar y acomodar bloques, sacos de cemento, arena, piedras, azulejos y otros materiales segun instrucciones recibidas.

Preparar mezclas de cemento segln indicciones del albafiil.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria completa o Educacién Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos basicos de los trabajos de albafiearia.

conocimientos de materiales de construccién, caracteristicas, propiedades y métodos de aplicacion.
Correcta seleccion de uso y mantenimiento de las maquinarias, herramientas, instrumentos y equipos a utilizarse en el oficio.

Riesgos propios de los trabajos que realiza.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para interpretar seguir instrucciones

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso e las herramientas y equipos de instrumentos de trabajo.

Capacidad para trabajar en equipo.

Condiciones fisicas apropiadas para efectuar tareas manuales que requieran estar en constante movimiento y expuesto a condiciones climaticas

variables.
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Coédigo DSPRFA01010018
Codigo MEF

Denominacion AYUDANTE DE COCINA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos operativos 0 manuales relacionados con la preparacion de alimentos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asistir al cocinero en las labores culinarias.

Picar los ingredientes que se usaran en la preparacion del mend.

Hornear carnes y otros alimentos que se le indiquen.

Lavar y guardar el equipo una vez usado.

Limpiar el area de trabajo al terminar la jornada.

Transportar y facilitar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area, segin indicaciones e
instrucciones recibidas.

Realizar la limpieza y el mantenimiento sencillo de materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios, para el desarrollo de las tareas
del area, segln indicaciones e instrucciones recibidas.

Supervisar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos 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 que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo y uso de equipos, instrumentos y materiales relacionados con la preparacion de alimentos.

Técnicas para la preparacion de alimentos.
Riesgos que involucra el oficio y las medidas de seguridad que deben tomarse.

Métodos y técnicas para la limpieza del area de cocina y de los instrumentos y equipos que alli se utilizan.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para tener trato amable y buenos modales.
Destreza para la manipulacion de alimentos, manejo de equipos e instrumentos propios del oficio.

Capacidad para trabajar bajo presion.
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Coédigo MTCVFA01010006

Codigo MEF

Denominacion AYUDANTE DE EBANISTA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo en la construccion, reparacion, mantenimiento de muebles, accesorios y demas articulos de madera.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Participar y colaborar con el ebanista en trabajos de construccién, reparacion, mantenimiento de muebles, sillas, puertas, ventanas, anaqueles y

otras estructuras de madera.

Cargar las herramientas y materiales que se requieran para la realizacion de trabajos de ebanisteria.
Colaborar en la medicién y cortes del material utilizado, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

Colaborar en los trabajos de reparacién y construccion de toda clase de articulos o estructuras de maderas.
Limpiar las herramientas y demas instrumentos, asi como el area de trabajo al terminar la jornada.

Limpiar, cepillar y pintar muebles entre otras estructuras de maderas.

Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines del mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos Basicos o Generales

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Condiciones fisicas apropiadas para efectuar tareas manuales que requieran de esfuerzo corporal.
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Codigo MTMEFA01010001

Codigo MEF 9015040

Denominacion AYUDANTE DE ELECTRICISTA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO ELECTRICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo en la ejecucién de los trabajos de instalacién, reparacion y mantenimiento de aparatos, equipos y sistemas eléctricos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Apoyar al electricista en las labores de instalacion, reparacion y mantenimiento de aparatos, equipos, sistemas y accesorios eléctricos.

Llevar las herramientas y materiales que se requieren para la ejecucién de los trabajos, segun indicaciones o instrucciones recibidas.
Perforar paredes y pisos para la colocacién de tuberias y otros accesorios eléctricos.

Ayudar en la medicion y cortes de tubos y otros materiales para la ejecucion de los trabajos.

Apoyar en las tareas de cableado de las instalaciones de la institucion.

Mantener informado a su superior sobre los trabajos realizados.

Registrar informaciones sencillas propias del area de trabajo en formularios y otros soportes.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria Completa o Béasica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnica bésica de los trabajaos de electricidad.

Instalacién y conexion de cables a determinadas componente y sistema eléctrico

Riegos propio del oficio, normas de seguridad y salud ocupacional

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir interpretar y seguir instrucciones

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad en el uso de las herramientas del oficios

Capacidad para trabajar en equipo

OTROS REQUISITOS
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Coédigo MTVHFA01010002

Cédigo MEF 9035050

Denominacion AYUDANTE DE MECANICA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo al mecéanico en las labores y desempefios de reparacion, instalacion y mantenimiento de motores, maquinas y equipo

mecanico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asistir al mecanico en todo lo referente al mantenimiento, instalacion, reparacion y cambio de piezas o maquinaria mecéanica.

Brindarle apoyo al mecanico al momento que solicite las herramientas y piezas con las cuales se esta realizando un cambio o reparaciéon de motor o
magquinaria.

Verificar que todas las refacciones y el material solicitados por el mecanico, este correctamente despachado al momento de desarrollar una
reparacion o cambio de pieza.

Realizar tareas de engrase y limpieza de motores previamente asignadas por el mecénico.

Velar por el buen mantenimiento del equipo que se utiliza ya sean herramientas y maquinaria.

Atender las reparaciones con el debido proceso que le corresponde dandole prioridad a las mas necesarias, de tal manera que el mecénico pueda
desempefiar su funcién con mas rapidez.

Asistir al mecénico al momento de cotizar refacciones.

Mantener en orden el area de trabajo y organizar las herramientas, una vez se concluye con una labor.

Examinar algin dafio en los equipos o maquinarias que sean designados por el mecanico.

Dar seguimiento a las reparaciones realizadas de tal forma que se estén desarrollando perfectamente.

Efectuar mantenimiento a los equipos mecénicos para prever dafios.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Béasica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Bésicos o generales.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para interpretar instrucciones.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo MTGLFA01010001
Cédigo MEF 9011040
Denominacion AYUDANTE GENERAL
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo y colaboracién en la ejecucion de varias actividades manuales de reparacion, instalacion, mantenimiento y limpieza en

general.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Trasladar, mover y acomodar muebles, equipos y otros materiales, ubicados en el area en que se realiza el trabajo.

Ayudar, con la limpieza en general de las areas verdes, instalaciones fisicas, cunetas y otros.

Recoger la basura en general, producto del corte y emparejado de arboles.

Pintar, ocasionalmente, con brocha o rodillo algunos muebles y paredes de la Institucion.

Apoyar, eventualmente, en tareas de construccion, reparacion o instalacion de divisiones, partes, piezas, pisos, puertas, ventanas u otras estructuras,
de la Institucion.

Realizar mensajeria interna y externa, si es necesario.

Cargar y acomodar paquetes y cajas en lugares donde se le indiquen.

Ayudar a los trabajadores calificados en la ejecuciéon de labores manuales en dos o mas areas de actividad u oficio tales como carpinteria,
electricidad, mecénica u otros.

Suministrar al trabajador calificado los materiales, herramientas o equipos propios del oficio, de acuerdo con los requerimientos de éste.

Cargar herramientas y materiales que se necesiten para la ejecucion de los trabajos de mantenimiento.

Limpiar las herramientas utilizadas, asi como el area en que se ejecuta el trabajo, segun las circunstancias lo exijan.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Basico General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicas o Generales.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo MIAIFA04020001

Codigo MEF 1081051

Denominacion BIBLIOTECOLOGO

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES DE DOCUMENTACION E INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de clasificacion tematica de todo el material que tengan disponible para consulta del pablico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Seleccionar todo el material, documentaciéon y demas que se le va a ofrecer a los usuarios.

Clasificar los diferentes textos, libros, y demas material literario de acuerdo al tema y al género que le corresponda para facilitar su ubicacion y
utilizacion.

Controlar el desarrollo de las actividades del area de trabajo y el estado de equipos y materiales empleados en la misma e informar a quien
corresponda segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propio.

Llevar un control por indice tematico de todo el material utilizado en la unidad.

Brindar a los usuarios que acuden a la unidad, la orientacién adecuada en el manejo, uso y actualizacion de las diferentes fuentes de informacion.
Velar por el buen mantenimiento de todo el material literario, visual, auditivo o digitalizado, con los requerimientos necesarios para su conservacion y
buen estado.

Mantener buen conocimiento de las actualizaciones en los diferentes temas de indole, social, politico y econémico, para al momento de que se le
solicite una consulta poder brindar las respuestas correspondientes.

Ofrecer con departamentos afines a la unidad charlas, exposiciones, seminarios y demas enfocados en temas literarios de indole cultural, histérico,
social y politico con el fin de instruir a los usuarios de la unidad.

Solicitar material actualizado a las diferentes casas editoriales de forma tal que se contenga un amplio contenido de temas y demas.

Mantener el equipo en el cual se expone informacion digitalizada y demas en 6ptimas condiciones y en constante actualizacion.

Llevar un control de las consultas y servicios prestados en la unidad.

Presentar informes de las actividades realizadas y de todas las consultas y demés servicios prestados por la unidad.

Mantener en constante orden todo el material que se le brinde a los usuarios.

Evacuar consultas y prestar asistencia técnica con respecto al material de informacion disponible al publico, segun procedimientos establecidos y

criterio propio en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de coordinacién y atencién de una biblioteca, a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario en Licenciatura en Bibliotecologia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos 'y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Organizacién y metodologia implementada en el uso del material literario y digital.

Clasificacion tematica y procedimientos de distribucion del material literario y digital.
Amplio concepto en temas literarios.

Programas de organizacion e implementacion de indices tematicos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para coordinar y programar trabajos de clasificacion de material bibliogréafico.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para las relaciones interpersonales.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
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OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad por la cual se reglamenta la profesion Bibliotecoldgica.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No.20.164, miércoles 17 de octubre de 1984 Ley No.20 de 9 de octubre de 1984.
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Coédigo CGRIFA03020005

Cédigo MEF 0065020

Denominacion CAMAROGRAFO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de filmacion y fotografia a las diferentes actividades realizadas por la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asistir a todos los eventos, reuniones y demas actividades realizadas por la institucion y donde se requiera su servicio.

Llevar un cronograma filmico, fotografico de acuerdo a las actividades realizadas por la Institucion.

Mantener el equipo actualizado en cuanto a técnicas filmicas y fotograficas.

Grabar y editar todos los eventos y actividades con su respectivo guién de prensa para los medios de comunicacion.
Solicitar todo el material e implementos necesarios para el buen desarrollo de sus funciones.

Facilitar las diferentes imagenes y videos editados que se puedan difundir a los diferentes medios de comunicacion.

Presentar informes de las tomas en las diferentes actividades y consultar con sus superiores para la seleccion de las mismas.

Organizar con las dependencias afines el cronograma de actividades a realizar.

Velar por el buen desempefio y mantenimiento del equipo filmico y fotogréfico.

Revisar todos los videos y fotografias realizadas por las diferentes administraciones, para formar un archivo cronolégico.
Acompaiiar a los técnicos de la Institucién en las diferentes giras de trabajo para la filmacién de las actividades.

Solicitar los implementos filmicos y fotograficos actualizados en el mercado.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral realizando tareas como camardgrafo a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico universitarios en Produccion Radial Televisiva, Publicidad, Relaciones Publicas o disciplinas afines.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo y uso correcto de camaras filmicas y fotogréaficas.

Planificacion y organizacién de actividades.
Técnicas avanzadas en edicién e impresiéon de material filmico y fotografico.
Procedimiento administrativo relacionado con la funcion.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de camardgrafo.

CONDICION PERSONAL
Destreza en el manejo de equipo e instrumentos propios del oficio.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para tratar con publico de distintos niveles.
Capacidad de andlisis técnico.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo MIPDFA02010004

Cédigo MEF 0101300

Denominacion CAPTURADOR DE DATOS

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN PROCESAMIENTO DE DATOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de revision, clasificacion, captura y procesamiento de datos o informacidon, por medio de equipos y programas computacionales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Revisar la informacion de los documentos a procesar, constatando que los datos estén completos.

Recopilar informacién de acuerdo con la actividad y volumen de trabajo, manualmente o mediante dispositivos de almacenamiento.

Ordenar y clasificar los documentos recibidos, de acuerdo a las prioridades establecidas para garantizar los reportes oportunamente.

Capturar la informacién de los documentos recibidos mediante operacién de equipo computacional, a fin de registrar los datos en un medio
automatizado.

Emitir reportes sobre la informacion procesada a manera de borrador para verificar los datos con respecto al documento fuente y corregir los errores
detectados.

Registrar en formato pre-establecido los documentos recibidos por unidad administrativa a manera de control por cualquier consulta posterior.
Elaborar informes, cuadros estadisticos y graficas mediante el uso de equipo informatico.

Llevar control de los trabajos realizados durante periodos determinados, presentando informe de la produccion laboral.

Colaborar con los funcionarios de diferentes departamentos, en el manejo de los diferentes programas de aplicacién computacional.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de operador de computadora, transcribiendo y procesando los datos a través de equipos

computarizados.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Técnico en la especialidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de la computadora y demas componentes.

Manejo de paquetes o aplicaciones de oficina

Programacion y control de actividades relacionadas con la captura y procesamiento de informacion.
Manejo de aplicaciones de bases de datos y otras, propias del area de trabajo.

Capacidad en gramética y ortografia

CONDICION PERSONAL

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para procesar correctamente la informacién contenida en distintos tipos de documento
Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para elaborar gréaficas, cuadros, informes y demas.

Capacidad para trabajar bajo presién.

Capacidad analitica.

Destreza en la captura de informacién

Destreza en el uso del equipo de oficina y programas computacionales de uso en la unidad organizativa.
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Codigo MIPDFA03010002

Codigo MEF 0101301

Denominacion CAPTURADOR DE DATOS SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE PROCESAMIENTO DE DATOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asignacion, supervision y verificacion de la captura de datos o informacion en sistemas autorizados, previo registro y clasificacion

de documentos, emision y revision de los reportes de la informacion capturada y elaboracion de los informes sobre la gestion realizada.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar las correcciones que por error de captacion, evaluacién o ensamble se dieran en documentos emitidos e impresos.

Ofrecer apoyo y emitir los documentos corregidos en el sistema autorizado.

Registrar las correcciones y remitirlas a las unidades administrativas que correspondan.

Supervisar la calidad del trabajo realizado.

Imprimir los listados de infractores, solicitudes deficientes y los reportes de documentos emitidos periédicamente.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que utilizan los equipos de trabajo bajo su coordinacion.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en trabajos relacionados con las actividades de asignacion y verificacion de la captura de datos o informacion en

sistemas autorizados, previo registro y clasificacion de los documentos a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Tecnologia Informética, en Ingenieria con especializacion en Programacion y Analisis de Sistemas.

Titulo secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en el manejo de sistemas computacionales.

Programacion y control de actividades de datos informéticos.
Técnicas de manejo de personal.

Procedimientos administrativos relacionados con la captura de datos o informacion en sistemas autorizados.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Coédigo MTCVFA02010003

Cédigo MEF 9013021

Denominacion CARPINTERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la construccion, reparacion y mantenimiento de paredes, puertas, ventanas, pisos y otras estructuras de madera

de las diferentes dependencias de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Construir y reparar todo tipo de estructura de madera y equipo de la institucion, trabajando con planos, croquis, dibujos.

Lijar y barnizar muebles y estructuras de madera.

Ensamblar y montar los elementos interiores y exteriores de madera de los edificios (puertas, marcos y ventanas, revestimientos de paredes y otros).
Reparar e instalar cerraduras, aldabas, picaportes, cerraduras de escritorios y otros.

Seleccionar la madera y deméas materiales que va a utilizar.

Preparar el presupuesto de materiales, para la realizacién de los diferentes trabajos asignados.

Confeccionar dibujos o bosquejos de los trabajos que se efectuaran, de acuerdo con especificaciones técnicas.

Interpretar planos y disefios de trabajos de carpinteria por realizar.

Mantener y conservar la maquinaria y herramientas del trabajo.

Inspeccionar las instalaciones y estructuras de madera, para determinar las necesidades de mantenimiento.

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

Brindar informacién y evacuar consultas sobre las actividades del area de trabajo a personal de la instituciéon y terceros si corresponde, segin
procedimientos establecidos.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se utilizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de construccion, reparacion y mantenimiento de estructuras de madera tales como paredes,

puertas, ventanas, pisos y otras, seleccionar la madera y deméas materiales que va a utilizar y preparar el presupuesto de materiales, para la

realizacion de los diferentes trabajos asignados.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Técnico en la especialidad.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas o disposiciones de seguridad y calidad.

Practicas, procesos, métodos, materiales y equipos utilizados en carpinteria.
Los riesgos propios del oficio y precaucion.

Lectura e interpretacion de planos y especificaciones.

Destreza en manejo de diferentes tipos de maderas.

Normas de Higiene y Seguridad Integral.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar croquis, disefios y planos sobre obras de carpinteria.

Capacidad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo o uso de herramientas, equipo, instrumentos y materiales de trabajo.

Condiciones fisicas apropiadas para efectuar tareas manuales, que requieran estar en constante movimiento y expuesto a condiciones climaticas

variables.
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Codigo MTCVFA03010003

Codigo MEF 9013023

Denominacion CARPINTERO SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de las labores de construccién, reparacion y mantenimiento de paredes, pisos, ventanas y otras

estructuras de madera que ejecuta un grupo o cuadrilla de carpinteros a su cargo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asignar, coordinar y supervisar el trabajo que realiza un grupo o cuadrilla de carpinteros a su cargo, de acuerdo con las instrucciones y prioridades

establecidas.

Interpretar y disefiar croquis, esquemas o planos de obras o trabajos de estructuras de madera, tales como: divisiones, formaletas, mobiliarios a fin
de conocer las caracteristicas y magnitud de los mismos.

Determinar los materiales, herramientas y otros implementos necesarios para la ejecucion de los trabajos y velar por el uso adecuado de los mismos.
Coordinar con los supervisores de otras areas artesanales la ejecucién de los trabajos programados de carpinteria.

Orientar al personal a su cargo, sobre las normas y procedimientos de trabajo y de seguridad aplicables a las diversas labores de carpinteria.
Participar en labores de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, mobiliarios y otras estructuras de madera.

Participar en la ejecucion de trabajos de mayor complejidad y acabado, en construccién y reparacion de pisos, puertas, ventanas, paredes, muebles,
estanteria y toda clase de estructuras de madera.

Inspeccionar y verificar los trabajos realizados por el personal a su cargo a fin de asegurar que los mismos se cumplan en el tiempo estipulado y
segun las normas de calidad establecidas.

Realizar labores de Inspeccion a las diferentes instalaciones y estructuras de madera de la institucion para determinar las necesidades de
mantenimiento.

Atender consultas y hacer estimaciones sobre materiales, especificaciones y otros aspectos relacionados con los trabajos asignados.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que utilizan los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de coordinacion y supervision de actividades sobre estructuras de madera a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico universitario en Edificaciones, o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller Industrial con especializacion en Ebanisteria.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacioén o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios y técnicas de carpinteria.

Programacion y control de actividades de carpinteria.

Tipos de madera y su uso.

Procedimientos administrativos relacionados con la carpinteria.
Riesgos y medidas de seguridad inherentes al cargo en mencion.

Técnicas de manejo de personal.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
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Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Destreza en el manejo de equipo y herramientas de carpinteria.
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DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
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Coédigo RHVPFA01010008
Cédigo MEF 9063050
Denominacion CELADOR

Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN VIGILANCIA Y PROTECCION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de custodia en las instalaciones y equipos de la institucion, orientar y escoltar a funcionarios y publico en general hacia las oficinas o

dependencias de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Vigilar y custodiar las instalaciones, el equipo y demas bienes de la institucion.

Contribuir al cumplimiento de las normas establecidas en relacién a la custodia de los bienes de la instituciéon.

Coordinar la custodia de las instalaciones, el equipo y demas bienes de la institucién.

Realizar rondas y recorridos frecuentes por las areas de la institucion.

Orientar al publico en general en la ubicacion de las dependencias de la institucion.

Atender situaciones relacionadas con violaciones a los reglamentos de la seguridad institucional.

Registrar informaciones sencillas propias del area de trabajo, en formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas.

Informar al supervisor sobre cualquier hecho irregular.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria Completa o Béasica General

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y préacticas relacionadas con la seguridad institucional.

Ubicacion de las oficinas o dependencias de la Institucion.
Riesgos propios del oficio y medidas de seguridad que debe adoptar.

Procedimientos a seguir en caso de urgencia.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en técnicas de defensa personal.
Capacidad para la toma de decisiones frente a situaciones de riesgo.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo MTVHFA02010004

Cédigo MEF 9044021

Denominacion CHAPISTERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de enderezado, reparacion de abolladuras en general, soldadura con todo tipo de maquinas y otras piezas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Perforar e instalar piezas de aluminio, laton, cobre, estafio, zinc e hierro galvanizado en la carroceria de vehiculos.

Realizar el trazado, recorte y ensamblaje de secciones de hojas metdlicas y otras piezas.

Reparar guardafangos, capotas, defensas, armazén y otras partes del vehiculo.

Enderezar, sacar abolladuras y dobleces, soldar pequefias cortaduras y huecos de los vehiculos.

Emparejar, rellenar, lijar masilla y dar un acabado a la parte averiada, usando para esta labor juego de remachadores, martillos, esmeril, lijadoras,
masillas, gas y arco eléctrico.

Fabricar piezas simples de metales como : barra de seguridad, tapas para tanques de gas y plataforma de madera para camiones.

Reparar o remplazar ventanas rotas o dafiadas, vidrio de parabrisas, remplazandolo por uno de fabrica o cortando y ajustando un vidrio a la medida
del vehiculo.

Aplicar soldadura de oxigeno, acetileno y eléctrica para la reparacion de piezas y demas accesorios de los vehiculos.

Aplicar tratamiento anticorrosivo en areas carcomidas u oxidadas de los vehiculos.

Realizar trabajos de pintura a los vehiculos cuando se requiera.

Hacer reparaciones eléctricas sencillas tales como: lamparas frontales y direccionales.

Mantener en buen estado las herramientas, equipos de trabajo y conservar limpio el area de trabajo.

Informar al supervisor sobre el avance y situaciones que se presentan en la ejecucion de los trabajos asignados.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de ejecucion, reparacion y mantenimiento de trabajos de albafileria.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Técnico en Edificaciones, Materiales o Carreteras o carreras afines.

Titulo secundario de Area Técnica Industrial con especializacion en Construccion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas y procedimientos utilizados en labores de chapisteria.

Programacion y control de actividades sobre chapisteria.
Construccion de las partes metdlicas del vehiculo.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de chapisteria.
Tipos de pinturas para vehiculos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para combinar y preparar pintura.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo o uso de herramientas, equipo, instrumentos y materiales de trabajo.
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Coédigo DSPRFA01010016
Cédigo MEF 2062021
Denominacion COCINERO

Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de preparacion, condimentacion y coccion de diversos tipos de alimentos, de acuerdo con las especificaciones y 6rdenes recibidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar en la determinacion de los ingredientes y cantidades respectivas necesarias, para la preparacion de las comidas.

Preparar, condimentar y guisar diversos platos de acuerdo a los ofrecidos en la minuta.

Freir, asar o cocer carnes, pescado, verduras y otros alimentos.

Preparar ensaladas, emparedados, pasteles, zumo de frutas y otros platos frios.

Vigilar la preparacién de alimentos en su proceso a fin de que se ajusten a las minutas.

Decorar los platos y hacer arreglos en la bandejas para su adecuada presentacion.

Verificar el estado de conservacion de los alimentos para su preparacion.

Preparar diversos platos para eventos especiales.

Preparar inventarios de existencia de viveres, materiales y equipo de la cocina.

Supervisar y apoyar en el mantenimiento, limpieza del ambiente, utensilios y materiales a utilizarse para la preparacion de los alimentos.
Colaborar con el jefe en la elaboraciéon de los alimentos y reposicion de insumos alimentarios en el almacén tanto de secos, carnes y verduras.

Dirigir a los auxiliares de cocina sobre las tareas a realizar para la preparacion de alimentos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basico o general.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener las buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidades culinarias.

OTROS REQUISITOS
Poseer carnet de salud
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Coédigo DSPRFA03010004

Cédigo MEF 2062023

Denominacion COCINERO SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la coordinacion, supervision y preparacion de comidas, postres, menus y demas actividades que se desarrollan en

la cocina de los diferentes comedores.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Preparar y ordenar la elaboracion de las dietas de los comedores y demas centros donde sea asignado.

Preparar el menu balanceado y los alimentos de acuerdo a la dietas programadas.

Hacer pedidos de los diferentes alimentos e ingredientes que se requieren en la cocina.

Coordinar con el personal de cocina las diferentes actividades a desarrollarse.

Controlar la asistencia y disciplina del personal a su cargo e impartir las instrucciones relativas a la preparacion de alimentos.
Coordinar con los cocineros la distribucion y ubicacién de las mesas y de la reparticion del menu de acuerdo a las dietas programadas.
Controlar el adecuado uso de ingredientes y materiales, segtn el ment del dia.

Supervisar las labores que realiza el personal a su cargo, en cuanto a la preparacién de alimentos y su coccion.

Calcular los ingredientes y otros insumos necesarios para la preparacion de diversos platos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las
tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion preparacion de comidas, postres, mends y demas actividades que se desarrollan en una

cocina a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Nutricion y Dietética, Educacion para el Hogar, Tecnologia de los Alimentos o

carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller en Educacién para el Hogar.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo y uso de equipos, instrumentos y materiales propios del oficio.

Programacion de menu y célculo de los ingredientes necesarios para la preparacion de dietas.
Decoracion y combinacion de alimentos por dieta.

Practicas de higiene aplicable a la manipulacion de alimentos.

Programacion y control de actividades de una cocina.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para recibir e impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.
Habilidad para la presentacion, decoracion y arreglos de diversos platos.
Habilidad para la elaboracion y presentacion de distintos menus.

Capacidad para efectuar calculos de alimentos e ingredientes para la preparacion de distintos platos.
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Coédigo LGCPFA02010002

Codigo MEF

Denominacion COMPRADOR

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN COMPRAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de las cotizaciones de precios de los materiales y equipos en general, efectuando calculos y registros relacionados con las

actividades de compra.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realiza las compras de bienes y servicios en general, mediante visitas a las diferentes casas comerciales.

Retirar de la unidad administrativa correspondiente el cheque, documentacion y orden de compra firmando el libro de retiro.

Coordinar con las unidades administrativas las solicitudes de bienes y servicios para darle seguimiento a los documentos en tramite y cumplir con los
objetivos trazados.

Entregar el material o equipo comprado a la unidad administrativa correspondiente, adjuntando y cotejando con la factura de compras.

Verificar y calcular propuestas para comprobar que corresponden, en cuanto a precios, con lo ofrecido por la casa comercial seleccionada.

Llevar el archivo de los proveedores, 6rdenes de compra y cotizaciones recibidas, que son solicitadas por las diferentes unidades administrativas.
Mantener informado al supervisor acerca de los avances de compras que han solicitado las diferentes unidades administrativas de la institucion.
Mantener registros de las 6rdenes de compra emitidas, para periédicamente darle seguimiento a la consecucién de los bienes y servicios solicitados.
Atender consultas de los proveedores personalmente o por teléfono.

Programar los requerimientos del 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 que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afo de experiencia laboral en las tareas basicas de cotizaciones de precios de los materiales y equipos en general, efectuando célculos y

registros relacionados con compra, realizar compras de bienes y servicios en general, mediante visitas a las diferentes casas comerciales.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y practicas en compras.

Programacioén y control de las actividades de compras.
Métodos y procesos de las Ordenes de Compra.

Programas computacionales.

CONDICION PERSONAL
Destreza en el manejo de las 6rdenes de compras.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para las relaciones interpersonales.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Destreza en el manejo y uso de computadora.
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Coédigo LGTIFA01010003

Cédigo MEF 6034011

Denominacion CONDUCTOR DE VEHICULO
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN TRANSPORTE INTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de conduccion de vehiculos livianos o semipesados para transportar funcionarios a misiones oficiales en el Territorio Nacional, de

materiales y equipos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Conducir vehiculos livianos y semipesados de la institucion para transportar funcionarios a misiones oficiales, materiales y/o equipos de oficina.

Mantener limpio el vehiculo y revisar el nivel del agua, el aceite, el combustible, la bateria, las llantas y todo el vehiculo en general.
Velar por el buen estado y seguridad de los materiales, equipos y funcionarios que lo transportan.

Reportar al superior los dafios o desperfectos que detecte en el vehiculo asignado.

Comunicar a su superior el grado de cumplimiento de las labores asignadas cada vez que regresa de un recorrido.

Ejecutar diligencias y otras asignaciones confidenciales asignadas.

Efectuar reparaciones menores al vehiculo que opera, segun la practica del oficio.

Cooperar en la carga y descarga de los materiales y equipos que transporta.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacién Primaria completa o Educacion Basica General

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buena relaciones interpersonales.

Capacidad de auto control para enfrentar la tensién en situaciones de tréafico.

OTROS REQUISITOS
Poseer licencia de conducir, segun el tipo de vehiculo que se requiera.

viernes 04 de julio 2025 Pé&gina 106 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo LGTIFA02010005

Codigo MEF 6034014

Denominacion CONDUCTOR DE VEHICULO IV (DE EJECUTIVO)
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS EMI ESPECIALIZADOS EN TRANSPORTE INTERNO

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de conducir vehiculos livianos de la institucion, para transportar a funcionarios de alta jerarquia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Programar los viajes del Ejecutivo, asignado a las diferentes giras, dependencias o diligencias que tengan a desarrollarse.

Conducir vehiculos livianos de la institucién, para transportar altos ejecutivos.

Ejecutar diligencias especiales de confiabilidad asignadas por el Ejecutivo, en cualquier momento que se le designe.

Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y asegurarse del buen funcionamiento del mismo.

Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados.

Hacer diligencias, segun se le ordene.

Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas.

Comunicar a su superior el grado de cumplimiento de las labores asignadas cada vez que regresa de un recorrido.

Repartir o recoger correspondencia, exclusivamente, cuando el Ejecutivo asi se lo designe.

Colaborar en actividades y eventos especiales que realicen en el Despacho Superior o el Ejecutivo, como conductor de vehiculo y funcionario de la
institucion.

Reportar al funcionario responsable de dafios o desperfectos mecanicos que detecte en el vehiculo asignado.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas relacionadas con la conduccién de vehiculos de tipo liviano para transportar altos ejecutivos,

programar los viajes del ejecutivo asignado a las diferentes giras, dependencias o diligencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Ubicacion de los despachos publicos.

Reglamento de Transito.
Ubicacion de las diferentes dependencias publicas.
Mantenimiento y mecénica basica de vehiculo.

Riesgos propios del oficio y medidas de seguridad que debe adoptar.

CONDICION PERSONAL

Destreza en el manejo de vehiculos livianos.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la toma de decisiones, frente a situaciones imprevistas.

Capacidad para detectar dafios y desperfectos mecanicos del vehiculo automotriz.

OTROS REQUISITOS

Poseer Licencia de conducir vehiculos livianos, vigente.
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Coédigo ADCOFA05020001

Cédigo MEF 0051021

Denominacion CONTADOR

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CONTABILIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis, elaboracion, registro y control de las operaciones contables que sustentan la informacién financiera de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Clasificar y codificar la documentacion contable y las transacciones realizadas.

Verificar la codificaciéon de la documentacion contable.

Verificar y registrar las operaciones contables en los libros auxiliares y generales de forma manual o digital.

Analizar la confeccién de comprobantes de diario, planillas de pago, gastos de representacion y otras informaciones de las operaciones de
contabilidad.

Mantener actualizado un desglose por partida de gasto, segun el presupuesto.

Preparar informes financieros, conciliaciones bancarias y balance de comprobacion.

Elaborar y sustentar los estados financieros, proyecciones de gastos e ingresos y otros informes requeridos.

Prever y detectar errores, desviaciones en los procedimientos y registros contables.

Disefiar e implementar sistemas de control de gestion y auditoria operativa.

Seleccionar, disefiar y utilizar técnicas y procedimientos apropiados para solucionar problemas contables, ajustandose a la normativa juridica vigente.
Velar por el cumplimiento de los principios de contabilidad generalmente aceptados; normas, controles y procedimientos vigentes para uso de las
instituciones publicas.

Presentar recomendaciones para la solucién de situaciones que se presenten durante el desarrollo de la actividad financiera.

Elaborar cuadros y representaciones gréaficas, numéricas y estadisticas, empleando planillas de célculos y otros utilitarios de uso corriente.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la institucion y terceros si corresponde segun procedimientos establecidos

y criterio propio en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas relacionadas con el andlisis, elaboracién, registro y control de las operaciones contables a nivel
Técnico Especializado (0302), Técnico Profesional (0402 o 0403) 6 Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y reglamentos de procedimientos modernos de contabilidad.

Mecanismo de evaluacion y control de uso en las actividades correspondientes al puesto.
Principios modernos, generalmente aceptados de la contabilidad.

Tendencias contables, fiscales y financieras que se han desarrollado.

Técnicas contables, fiscales y financieras a los diferentes problemas de estas areas.
Objetivos y estrategias de la institucion.

Herramientas matematicas, estadisticas e informaticas.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar y analizar informes y estados financieros.

Habilidad para aplicar metodologias de planeacion estratégica, tomandolas en cuenta para la toma de decisiones a corto y a largo plazo.
Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y precision.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Habilidad para resolver problemas administrativos y financieros en forma satisfactoria.

Capacidad para manejar documentacion hacendaria y disefiar procedimientos acorde a disposiciones fiscales vigentes.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad.

BASE LEGAL

Gaceta Oficial N0.18.673, jueves 28 de septiembre de 1978. Ley No.57 (1 de septiembre de 1978), por la cual se reglamenta la profesién de

Contador Publico Autorizado.
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Coédigo PRRSBC05020008

Codigo MEF

Denominacién COORDINADOR DE EJECUCION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS SOCIALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacién, evaluacion, seguimiento y control de planes, programas y proyectos de desarrollo social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y evaluar la elaboracion y ejecucion de proyectos sociales, que la institucién desarrolla a nivel de asistencia y educacion.

Apoyar en la organizacion y desarrollo de las actividades y acciones de los proyectos sociales segun la necesidad y lineamientos recibidos.

Elaborar y proponer al superior jerarquico propuestas de reorganizacion de los métodos, procesos e instrumentos de trabajo que se utilizan en el
cargo que ocupa.

Elaborar cuadros, representaciones gréaficas, numéricas y estadisticas, segun la necesidad del servicio y los procedimientos establecidos.

Arreglar la realizacion de estudios, investigaciones y analisis técnicos de acuerdo a las necesidades del servicio e indicaciones recibidas.

Atender consultas y brindar informacion en materia de su especialidad, segiin procedimientos establecidos y criterios propios en caso necesario.
Brindar asesoramiento y asistencia técnica y administrativa en su especialidad a personal de la institucion, funcionarios, publico en general, O.N.G. y
particulares de ser necesario.

Elaborar y analizar informes y documentos de trabajo, segiin las normas técnicas y criterios propios en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia realizando tareas de coordinacion, evaluacion y ejecucion de proyectos sociales a nivel técnico

especializado (0302), técnico o profesiona (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura de Administracion Publica, Administracién de Empresas, Economia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos y procedimientos de uso en la unidad organizativa.

Mecanismos de evaluacién y control que regulan las actividades correspondientes al puesto.

Planificacién y control de actividades Uso de recursos informaticos

CONDICION PERSONAL
Capacidad de andlisis técnicos.

Instrucciones habilidad para interpretar
Capacidad para las relaciones interpersonales

Capacidad para la expresion oral y escrita
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Codigo PRRSBC05020014

Codigo MEF 0023020

Denominacion COORDINADOR DE COOPERACON TECNICA INTERNACIONAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificaciéon,evaluacién,control y promocion de planes de proyectos de cooperaciéon técnica con organismos nacionales e

instituciones internacionales,a fin de fortalecer la capacidad de los distintos programas de la nifiez, adolescencia y familia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar estudios para la definicion de politicas, estrategias , elaboracion y

evaluacion de planes, programas y proyectos, de cooperacion técnica
internacional a nivel internacional.

Realizar diagndsticos y prondsticos para programas, planes y proyectos de
Cooperacién Técnica Internacional.

Disefiar la metodologia, guias y otros instrumentos para la formulacion y
evaluacion de proyectos de Cooperacién Técnica Internacional.

Asistir técnicamente a las entidades publicas, en la determinacion de las
necesidades de Coordinacién Técnica Internacional , segin prioridades y de
acuerdo a las politicas de la direccion.

Coordinar y supervisar técnicamente grupos y equipos de trabajo en su
especialidad en caso necesario.

Obtener, procesar e interpretar informacion para la cooperacién técnica u
organismo e instituciones internacionales.

Coordinar, articular y dar asistencia técnica a la red de mecanismo para la
promocién de la proteccion a nifios, nifias, adolescentes y familia.

Mantener la informacién actualizada sobre la ejecucién y cumplimiento de las
metas.

Dar seguimiento a los proyectos y acuerdo referente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en las tareas de coordinacién de asistencia técnica internacional a nivel técnico especializado (0302), técnico o

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Ciencias Sociales, Sociologia o carrearas afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas que rige la materia de Cooperacion Técnica Internacional

Organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.
Funcionamiento de la Instituciones Internacional.

Leyes y procedimientos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para mantener relaciones Interpersonales con funcionarios de distinto niveles externos y interno.

Habilidad para elaborar informenes técnicos.
Habildad para evaluar informacén técnica

Capacidad de trabajo en equipo

viernes 04 de julio 2025 P&gina 111 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSBC05020011

Codigo MEF

Denominacién COORDINADOR GENERAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL PROGRAMA B/. 100 A LOS 70
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de dirigir, supervision y evaluacién administrativa y técnica de las Coordinaciones de la Secretaria Ejecutiva del Programa B/.100.00

alos 70, para el cumplimiento de lo que dispone la Ley que rige el Programa, ajustado a las directrices del Ministro de Desarrollo Social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar el seguimiento de actividades administrativas y operativas, asi como velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Ley

que lo rige.

Coordinar la ejecucion efectiva y eficaz de las acciones sustantivas de la Secretaria Ejecutiva del Programa asignadas por el Ministro, manteniendo
una comunicacién permanente con las unidades administrativas involucradas con el impacto del mismo.

Evaluar la gestion anual del Programa, presentado informes de rendicién de cuentas, que compare las metas fijadas con los resultados obtenidos.
Planear y coordinar la informacion relevante y sensitiva en la administracion y control del registro de beneficiarios activos y del soporte social, para
asi favorecer la integridad de los adultos mayores de setenta (70) y mas edad.

Coordinar y aplicar los actos administrativos correspondientes al reconocimiento de representantes legales y al ingreso, suspension o extincion del
beneficio del Programa.

Coordinar y Supervisar las actividades que realizan los profesionales y técnicos del programa para la adecuada gestion de los recursos humanos,
logisticos y financieros en concordancia con el plan de desarrollo.

Programar los requerimientos de uso de los recursos de materiales asignados para las operaciones diarias del programa.

Coordinar y Capacitar en su especialidad al personal que se requiera en forma grupal o individual en funcién del programa.

Utilizar instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas de su profesion segin las normas y procedimientos
técnicos de la misma y criterios propio en caso necesario.

Programar y supervisar los estudios técnicos pertinentes de la labor realizada en el Programa y elaborar informes, propuestas y recomendaciones
con su correspondiente debate.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la institucion y terceros si corresponde, segun sea los procedimientos
establecidos y criterio propio en caso necesario.

Elaborar informes y documentos técnicos de la labor realizada por la Secretaria del Programa 100 a los 70, al Despacho del Ministro de Desarrollo

Social.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en el desarrollo de obras de construccién a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6
0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura, Administracion de Empresas, Derecho y Ciencias Politicas, Administracion

Publica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Coordinacion de programas y proyectos.

Métodos y técnicas de analisis.
Materiales, equipos y herramientas de oficina y informatica.

Programacion y control de actividades relacionadas con la administracion de proyectos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la conduccién del personal.
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Habilidad para elaborar planes y programas sociales.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad de andlisis y diagnosticos técnicos.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para las carrearas que asi las requieran.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo DSPRFA02010025

Cédigo MEF 9065110

Denominacion COSTURERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de confeccién y reparacion de las prendas de vestir y demas que se le asignen, ademas de ropa de cama en forma manual o

mediante maquinas de coser.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Confeccionar por medio del disefio o medidas especiales, prendas de vestir para uso del personal de la institucién y de los pacientes tales como:

batas, uniformes especiales, pijamas, fundas, ropa de cama, y otros suministros.

Realizar reparaciones a mano o maquina, alteraciones y ajustes a las prendas de vestir y otro tipo de ropa.
Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la prevencion de riesgos laborales

Mantener un buen estado de funcionamiento del equipo e instrumentos de trabajo.

Informar al jefe inmediato sobre los dafios o desperfectos que tenga el equipo de trabajo y la reposicion del material.
Solicitar a la seccion de almacén los materiales necesarios para la elaboracion, confeccién u reparacion de textiles.

Entregar los pedidos en el tiempo establecido.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) aflo de experiencia laboral en tareas béasicas de operacién de maquinas de coser para confeccionar o reparar prendas de vestir.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Secundario de Bachiller

Titulo Secundario

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

En confesién y reparacion de prenda de vestir.

Equipos, instrumentos y materiales de trabajo.
Manejo de maquina de coser.

Programacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para el trazado y corte del material de trabajo.

Capacidad para establecer y mantener buena relaciones interpersonales

Capacidad para trabajar en equipo.
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Coédigo LGCPFA02010003

Cédigo MEF 0082011

Denominacion COTIZADOR DE PRECIOS

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN COMPRAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de nivel técnico, de dificultad promedio, en la preparacion, tramitacion de las cotizaciones de precios de materiales y equipos en

general, efectuando célculos, registros relacionados con las actividades de compra y suministro.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar cotizaciones de precios de bienes y servicios en general, mediante llamadas telefonicas, fax o visitas a las diferentes casas comerciales

Mantener el registro en control de asuntos, tales como: érdenes de compra emitidas, notas de pedidos y otros.

Confeccionar formularios de cotizaciones, cuadros de cotizaciones, 6rdenes de compra, para atender las solicitudes de bienes y servicios.

Revisar las cotizaciones y presentar cuadros comparativos de precios.

Atender las quejas y reclamos relacionados con las compras, especificaciones y suministros.

Coordinar con las unidades administrativas, las solicitudes de bienes y servicios para darle seguimiento a los documentos en tramite y cumplir con los
objetivos trazados.

Elaborar informes sobre diferentes aspectos relacionados con las compras y suministros.

Anotar 6rdenes de compra en los registros correspondientes.

Realizar llamadas telefonicas a los proveedores, visitas para cotizar precios de materiales y equipos.

Mantener un registro de la orden de compra emitida; para periédicamente darle seguimiento a la consecucién de los bienes y servicios solicitados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) un afo de experiencia laboral en tareas basicas para realizar y tramitar cotizaciones de precios de materiales y equipos en general, mediante

llamadas telefénicas a proveedores y visitas a las diferentes casas comerciales, ademas atender las quejas y reclamos relacionados con las compras,

especificaciones y suministros.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas de calidad de las mercancias a comprar.

Préacticas y procedimientos de compra y adquisicién de materiales y equipos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de programas computacionales.
Destreza para debatir por un mejor producto y precio.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Codigo PRRSCP02010154

Codigo MEF 2011430

Denominacion CUIDADOR (A) DE RESIDENTES DE CASAS HOGARES
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ATENCION DE SALUD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizacién y atenciones primarias de aseo personal, desarrollo de las habilidades motoras, orientacion académica, control de

citas medicas y medicamentos, ademas de limpiar y ordenar las habitaciones, salas y areas de trabajo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar trabajos de atencién a los residentes de casas hogares en actividades comunes tales como: aseo personal, movilizacién diaria, alimentacion,

supervision en toma de medicamentos y otras tareas que le sean asignadas.

Velar por la atencién médica de los residentes de las casas hogares y por el control de sus medicamentos.

Motivar el desarrollo de las habilidades fisicas y mentales de los nifios, nifias, adolescentes y adultos mayores a través de deportes, bailes, juegos y
musica.

Dar seguimientos en las actividades escolares de los nifios, nifias y adolescentes, en sus tareas, deberes y demas labores escolares.

Acompaiiar a los residentes de las casas hogares a sus citas médicas y terapias.

Velar por el aseo personal de los residentes de las casas hogares y asistirlos en los casos que no puedan valerse por si mismos.

Organizar el horario de alimentacién de los residentes de las casas hogares y de la dieta que estos requieran ya sea el caso dado.

Suministrar los alimentos a los residentes de casas hogares cuando estos no puedan valerse por si mismos.

Realizar la limpieza de los dormitorios, asi como del orden y aseo de camas y bafios.

Proporcionar ropa limpia asi como de uso diario en vestuario, ropa de cama y de bafio, desde su aspecto de orden y limpieza.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de organizacion, atenciones primarias de aseo personal, alimentacién, desarrollo de las

habilidades motoras, orientacién académica, control de citas médicas, medicamentos, limpiar, ordenar las habitaciones, salas areas de trabajo y

cuido de nifios, nifias, adolescentes y adultos mayores.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Orientacién escolar.

Técnicas en terapias fisicas.

Programacion y control de actividades recreativas.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral.
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Codigo DSPRFA05020020

Codigo MEF

Denominacion DEMOGRAFO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con el estudio de la poblacién, su evolucién, dimensién, estructura y situacion, y las consecuencias que para los

ambitos econémicos y sociales pueden tener, y las previsiones que se pueden desarrollar.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar investigaciones y desarrollar o perfeccionar teorias, métodos y técnicas estadisticas relacionados con la demografia.

Realizar andlisis demograficos para determinar el comportamiento de los indicadores poblacionales, incluyendo el analisis de la piramide de la
poblacién y prepararlos para su publicacion.

Evaluar la situacion socio demogréafica de la poblacién local, regional o nacional, emitiendo consideraciones que funcionen para optimizar el
desempefio de los programas y proyectos de desarrollo social.

Elaborar tasas, indicadores de salud y educacién como la incidencia de la atencién en salud, por edades, lugares y tiempo.

Idear, preparar y organizar cuestionarios, censos y encuestas estadisticas para recopilar datos demograficos y determinar la confiabilidad de los
resultados.

Interpretar y analizar los datos, las proyecciones y previsiones en base a supuestos que incluyen variables demogréficas.

Atender las solicitudes de datos y su analisis, que demandan los usuarios tanto internos como externos, en su areas.

Brindar apoyo técnico y asesoria a funcionarios de instituciones publicas y privadas, acerca de diversos métodos de recopilacion de datos, técnicas y

estadistica dirigidas a la demografia.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas relacionadas con el estudio de la poblacién, su evolucién, dimension, estructura y situacion en

consecuencias de los ambitos econdmicos y sociales a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) a nivel profesional
(0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administraciéon Publica, Estadistica, Geografia e Historia o carreras afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas estadisticas relacionadas con la demografia.

Planificacion y control de actividades.
Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para el analisis de informacién

Habilidad para el uso adecuado de la expresion verbal y escrita para comunicarse correctamente.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis y diagnostico técnico.

Destreza en el manejo y uso del equipo de oficina y computacional.
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Codigo PRRSBC04020004

Codigo MEF 3021110

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO I-I

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas y de restauracion y rehabilitaciéon de la patologia social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender a la comunidad en concepto de promocién, educacion y participacion.

Identificar problemas, oportunidades, potencialidades y limitaciones del sistema organizacional local.

Formular, implementar y poner en ejecucidon programas, proyectos y actividades que atiendan y solucionen los problemas y necesidades
comunitarios.

Establecer estrategias para gestionar y garantizar la sostenibilidad de los programas y proyectos implementados.

Coordinar alianzas con instituciones y organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con la finalidad de maximizar el uso de los recursos
técnicos y financieros.

Capacitar a la comunidad para que sean creativos en actividades productivas que vayan en beneficio de su desarrollo sostenible.

Elaborar encuestas, cuestionarios, talleres que instruyan a la comunidad y mejoren su calidad de vida.

Coordinar y supervisar técnicamente grupos y equipos de trabajo relacionados con los proyectos y programas comunitarios a su cargo, a nivel
nacional en caso necesario.

Absolver consultas y prestar asistencia técnica relacionadas con el desarrollo de los programas comunitarios y su estatus a personal de la institucién

y terceros si corresponde, segun procedimientos establecidos y criterio propio en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario de Licenciatura en Desarrollo Comunitario

OTROS REQUISITOS

Ser panamefio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesién de Desarrollista Comunitario.
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Codigo PRRSBC04020009

Codigo MEF 3021111

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO I-I

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria; para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender a la Comunidad en concepto de promocion, educacion, organizacion y participacion social.

Identificar y estudiar necesidades comunitarias, oportunidades, potencialidades, y limitaciones del sistema organizacional local.

Elaborar y aplicar instrumentos de investigacion social, para la ejecucién de diagnésticos comunitarios participativos con los actores locales en el
territorio; para priorizar las problematicas y plantear alternativas de soluciones.

Coordinar alianzas estratégicas multiceptoriales con Instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con la finalidad de
maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Capacitar a la comunidad en las areas de promocion, organizacion, participacién y gestion comunitaria para que sean gestores de su propio
desarrollo.

Manejar y aplicar métodos y técnicas participativas como la animacién socio cultural, educaciéon popular, respetando los conocimientos ancestrales,
para el fortalecimiento de los procesos de organizacién y participacién comunitaria.

Disefiar e implementar planes y programas de desarrollo local, orientados al fortalecimiento de la familia, el desarrollo del capital social y la

rehabilitacion de la patologia social comunitaria.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Técnico Univeristario en Desarrollo Comunitario certificado por la Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo

Comunitario.

Certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesion de Desarrollista Comunitario.
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DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC04020010

Codigo MEF 3021112

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO [l
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria; para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender a la Comunidad en concepto de promocion, educacion, organizacion y participacion social.

Identificar y estudiar necesidades comunitarias, oportunidades, potencialidades, y limitaciones del sistema organizacional local.

Elaborar y aplicar instrumentos de investigacion social, para la ejecucién de diagnésticos comunitarios participativos con los actores locales en el
territorio; para priorizar las problematicas y plantear alternativas de soluciones.

Coordinar alianzas estratégicas multiceptoriales con Instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con la finalidad de
maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Capacitar a la comunidad en las areas de promocion, organizacion, participacién y gestion comunitaria para que sean gestores de su propio
desarrollo.

Manejar y aplicar métodos y técnicas participativas como la animacién socio cultural, educaciéon popular, respetando los conocimientos ancestrales,
para el fortalecimiento de los procesos de organizacién y participacién comunitaria.

Disefiar e implementar planes y programas de desarrollo local, orientados al fortalecimiento de la familia, el desarrollo del capital social y la

rehabilitacion de la patologia social comunitaria

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Técnico Univeristario en Desarrollo Comunitario certificado por la Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo

Comunitario.

Certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesion de Desarrollista Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC04020011

Codigo MEF 3021113

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO I-IV
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria; para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender a la Comunidad en concepto de promocion, educacion, organizacion y participacion social.

Identificar y estudiar necesidades comunitarias, oportunidades, potencialidades, y limitaciones del sistema organizacional local.

Elaborar y aplicar instrumentos de investigacion social, para la ejecucién de diagnésticos comunitarios participativos con los actores locales en el
territorio; para priorizar las problematicas y plantear alternativas de soluciones.

Coordinar alianzas estratégicas multiceptoriales con Instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con la finalidad de
maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Capacitar a la comunidad en las areas de promocion, organizacion, participacién y gestion comunitaria para que sean gestores de su propio
desarrollo

Manejar y aplicar métodos y técnicas participativas como la animacién socio cultural, educaciéon popular, respetando los conocimientos ancestrales,
para el fortalecimiento de los procesos de organizacién y participacién comunitaria.

Disefiar e implementar planes y programas de desarrollo local, orientados al fortalecimiento de la familia, el desarrollo del capital social y la

rehabilitacion de la patologia social comunitaria.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Técnico Univeristario en Desarrollo Comunitario certificado por la Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo

Comunitario.

Certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesion de Desarrollista Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC04020016

Codigo MEF 3021118

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO I-IX
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender a la Comunidad en concepto de promocién, educacion, organizacion y participacion social.

Identificar y estudiar necesidades comunitarias, oportunidades, potencialidades, y limitaciones del sistema organizacional local.

Elaborar y aplicar instrumentos de investigacion social, para la ejecucién de diagndsticos comunitarios participativos con los actores locales en el
territorio; para priorizar las problematicas y plantear alternativas de soluciones.

Coordinar alianzas estratégicas multiceptoriales con Instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con la finalidad de
maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Capacitar a la comunidad en las areas de promocién, organizacién, participacion y gestion comunitaria para que sean gestores de su propio
desarrollo.

Manejar y aplicar métodos y técnicas participativas como la animacién socio cultural, educacion popular, respetando los conocimientos ancestrales,
para el fortalecimiento de los procesos de organizacién y participacion comunitaria.

Disefiar e implementar planes y programas de desarrollo local, orientados al fortalecimiento de la familia, el desarrollo del capital social y la

rehabilitacion de la patologia social comunitaria.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocién, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios. EDUCACION FORMAL

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Comunitario certificado por la Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo

Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad. Friday

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencion a grupos de intervencién comunitaria.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesién de Desarrollista Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC04020012

Codigo MEF 3021114

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO |-V
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender a la Comunidad en concepto de promocién, educacion, organizacion y participacion social.

Identificar y estudiar necesidades comunitarias, oportunidades, potencialidades, y limitaciones del sistema organizacional local.

Elaborar y aplicar instrumentos de investigacion social, para la ejecucién de diagndsticos comunitarios participativos con los actores locales en el
territorio; para priorizar las problematicas y plantear alternativas de soluciones.

Coordinar alianzas estratégicas multiceptoriales con Instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con la finalidad de
maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Capacitar a la comunidad en las areas de promocién, organizacién, participacion y gestion comunitaria para que sean gestores de su propio
desarrollo.

Manejar y aplicar métodos y técnicas participativas como la animacién socio cultural, educacion popular, respetando los conocimientos ancestrales,
para el fortalecimiento de los procesos de organizacién y participacion comunitaria.

Disefiar e implementar planes y programas de desarrollo local, orientados al fortalecimiento de la familia, el desarrollo del capital social y la

rehabilitacion de la patologia social comunitaria.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocién, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Comunitario certificado por la Universidad de Panaméa y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo

Comunitario.

Certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencion a grupos de intervencién comunitaria.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesién de Desarrollista Comunitario.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2007.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC04020013

Codigo MEF 3021115

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO I-VI
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria; para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender a la Comunidad en concepto de promocion, educacion, organizacion y participacion social.

Identificar y estudiar necesidades comunitarias, oportunidades, potencialidades, y limitaciones del sistema organizacional local.

Elaborar y aplicar instrumentos de investigacion social, para la ejecucién de diagnésticos comunitarios participativos con los actores locales en el
territorio; para priorizar las problematicas y plantear alternativas de soluciones.

Coordinar alianzas estratégicas multiceptoriales con Instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con la finalidad de
maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Capacitar a la comunidad en las areas de promocion, organizacion, participacién y gestion comunitaria para que sean gestores de su propio
desarrollo.

Manejar y aplicar métodos y técnicas participativas como la animacién socio cultural, educaciéon popular, respetando los conocimientos ancestrales,
para el fortalecimiento de los procesos de organizacién y participacién comunitaria.

Disefiar e implementar planes y programas de desarrollo local, orientados al fortalecimiento de la familia, el desarrollo del capital social y la

rehabilitacion de la patologia social comunitaria.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Comunitario certificado por la Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo

Comunitario.

Certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencion a grupos de intervencién comunitaria.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesion de Desarrollista Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC04020014

Codigo MEF 3021116

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO [-VII
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria; para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender a la Comunidad en concepto de promocion, educacion, organizacion y participacion social.

Identificar y estudiar necesidades comunitarias, oportunidades, potencialidades, y limitaciones del sistema organizacional local.

Elaborar y aplicar instrumentos de investigacion social, para la ejecucién de diagnésticos comunitarios participativos con los actores locales en el
territorio; para priorizar las problematicas y plantear alternativas de soluciones.

Coordinar alianzas estratégicas multiceptoriales con Instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con la finalidad de
maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Capacitar a la comunidad en las areas de promocion, organizacion, participacién y gestion comunitaria para que sean gestores de su propio
desarrollo.

Manejar y aplicar métodos y técnicas participativas como la animacién socio cultural, educaciéon popular, respetando los conocimientos ancestrales,
para el fortalecimiento de los procesos de organizacién y participacién comunitaria.

Disefiar e implementar planes y programas de desarrollo local, orientados al fortalecimiento de la familia, el desarrollo del capital social y la

rehabilitacion de la patologia social comunitaria.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios. EDUCACION FORMAL

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Comunitario certificado por la Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo

Comunitario.

Certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesion de Desarrollista Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC04020015

Codigo MEF 3021117

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO I-VIII
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria; para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar e implementar planes y programas de desarrollo local, orientados al fortalecimiento de la familia, el desarrollo del capital social y la

rehabilitacion de la patologia social comunitaria.

Manejar y aplicar métodos y técnicas participativas como la animacién socio cultural, educacién popular, respetando los conocimientos ancestrales,
para el fortalecimiento de los procesos de organizacién y participacion comunitaria.

Capacitar a la comunidad en las areas de promocion, organizacion, participacién y gestion comunitaria para que sean gestores de su propio
desarrollo.

Coordinar alianzas estratégicas multiceptoriales con Instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con la finalidad de
maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Elaborar y aplicar instrumentos de investigacion social, para la ejecucién de diagnésticos comunitarios participativos con los actores locales en el
territorio; para priorizar las problematicas y plantear alternativas de soluciones.

Identificar y estudiar necesidades comunitarias, oportunidades, potencialidades, y limitaciones del sistema organizacional local.

Atender a la Comunidad en concepto de promocién, educacién, organizacion y participacion social.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Comunitario certificado por la Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo

Comunitario.

Certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesion de Desarrollista Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020015

Codigo MEF 3021120

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO II-I
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de investigacion social, de disefio e implementacion de programas y proyectos sociales, de administracion y evaluacion de los

mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar investigaciones sociales, que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo social.

Elaborar encuestas, cuestionarios y realizar diagnésticos comunitarios participativos.

Coordinar, evaluar y dar seguimiento a estudios de investigacion social.

Disefiar planes de desarrollo, mediante metodologias participativas que resuelvan de manera holistica las demandas de la sociedad en diversos
esquemas situacionales para la mejora de la comunidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrollo social que atienda a criterios de innovacion, sustentabilidad, legalidad y lo relativo a los
usos y costumbres, con la finalidad de promover el desarrollo de la comunidad.

Fortalecer el capital social a través del conocimiento y la revaloracién de la cultura de la vida comunitaria, que facilite el desarrollo, mediante un
enfoque sustentable para la solucién de problemas sociales.

Establecer estrategias para gestionar y garantizar la sostenibilidad de los programas y proyectos implementados.

Crear mecanismos de coordinacion interinstitucionales e intersectoriales de forma vertical y horizontal con la finalidad de maximizar el uso de los
recursos técnicos financieros y facilitar el acceso de los servicios sociales a las comunidades.

Generar y coordinar politicas sociales de desarrollo local.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion. educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamernio.

Poseer Titulo Universitario de Licenciatura en Desarrollo Comunitario.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley 49 de 5 de diciembre de 2017.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollista Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020016

Codigo MEF 3021121

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO Il
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria, para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.
Realizar trabajos de investigacion social, de disefio e implementacién de piliticas, planes, programas y proyectos sociales de administracion y

evaluacion de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar, planificar y desarrollar investigaciones comunitarias, que permitan elaborar, ejecutar, gestionar, evaluar, programas y proyectos dirigidos al

desarrollo social y local.

Proponer y generar la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos comunitarios y actividades en materia de desarrollo comunitario, que
fomenten y desarrollen el capital social, la participacién y organizacién comunitaria, la gobernanza y gestion local; que atienda a criterios de
innovacion, sustentabilidad, legalidad vy lo relativo a los usos y costumbres, con la finalidad de promover el desarrollo de la comunidad.

Elaborar y aplicar encuestas y cuestionarios para la elaboracion de diagndsticos comunitarios que permita detectar la priorizacién de necesidades y
sus posibles soluciones en el territorio.

Proponer y desarrollar estrategias participativas que permitan el abordaje integral a las necesidades comunitarias identificadas, para lograr el
desarrollo local.

Presentar informes que presenten los andlisis de las problematicas identificadas en las comunidades y las posibles alternativas de solucién.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo.

Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a las instituciones, organizaciones no gubernamentales, gobiernos locales, empresas privadas u
organizaciones comunitarias que asi lo soliciten en materia de promocién. participacion, organizacion y gestién de proyectos comunitarios.

Aplicar los métodos Alternos de Resolucion de Conflictos para la mediacion de problematicas comunitarias.

Coordinar alianzas estratégicas multisectoriales con instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y sector privado con la
finalidad de maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Crear mecanismos de articulacion y coordinacion interinstitucional e intersectoriales de forma vertical y horizontal con la finalidad de maximizar la
gestion del financiamiento de los planes, programas y proyectos implementados para garantizar la sostenibilidad, el uso de los recursos técnicos
financieros y facilitar el acceso de los servicios sociales a las comunidades.

Brindar capacitaciones del uso de metodologias de animacion socio cultural, la educacion popular, que fortalezcan a los diferentes actores locales en
el territorio.

Gestionar programas y proyectos que garanticen la inclusion social y productiva que garantice la seguridad alimentaria.

Facilitar las consultas comunitarias y coordinar con las organizaciones locales las mesas interinstitucionales y multisectoriales para la atencion

integral a las necesidades comunitarias

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020017

Codigo MEF 3021122

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO Il
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria, para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.
Realizar trabajos de investigacion social, de disefio e implementacion de politicas, planes, programas y proyectos sociales de administracion y

evaluacion de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar, planificar y desarrollar investigaciones comunitarias, que permitan elaborar, ejecutar, gestionar, evaluar, programas y proyectos dirigidos al

desarrollo social y local.

Proponer y generar la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos comunitarios y actividades en materia de desarrollo comunitario, que
fomenten y desarrollen el capital social, la participacién y organizacién comunitaria, la gobernanza y gestion local; que atienda a criterios de
innovacion, sustentabilidad, legalidad y lo relativo a los usos y costumbres, con la finalidad de promover el desarrollo de la comunidad.

Elaborar y aplicar encuestas y cuestionarios para la elaboracion de diagndsticos comunitarios que permita detectar la priorizacién de necesidades y
sus posibles soluciones en el territorio.

Proponer y desarrollar estrategias participativas que permitan el abordaje integral a las necesidades comunitarias identificadas, para lograr el
desarrollo local.

Presentar informes que presenten los andlisis de las problematicas identificadas en las comunidades y las posibles alternativas de solucién.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo.

Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a las instituciones, organizaciones no gubernamentales, gobiernos locales, empresas privadas u
organizaciones comunitarias que asi lo soliciten en materia de promocién. participacion, organizacion y gestién de proyectos comunitarios.

Aplicar los métodos Alternos de Resolucion de Conflictos para la mediacion de problematicas comunitarias.

Coordinar alianzas estratégicas multisectoriales con instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y sector privado con la
finalidad de maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros

Crear mecanismos de articulacion y coordinacion interinstitucional e intersectoriales de forma vertical y horizontal con la finalidad de maximizar la
gestion del financiamiento de los planes, programas y proyectos implementados para garantizar la sostenibilidad, el uso de los recursos técnicos
financieros y facilitar el acceso de los servicios sociales a las comunidades.

Brindar capacitaciones del uso de metodologias de animacion socio cultural, la educacion popular, que fortalezcan a los diferentes actores locales en
el territorio.

Gestionar programas y proyectos que garanticen la inclusion social y productiva que garantice la seguridad alimentaria.

Facilitar las consultas comunitarias y coordinar con las organizaciones locales las mesas interinstitucionales y multisectoriales para la atencion

integral a las necesidades comunitarias.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario. Friday
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020018

Codigo MEF 3021123

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO II-IV
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria, para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.
Realizar trabajos de investigacion social, de disefio e implementacién de piliticas, planes, programas y proyectos sociales de administracion y

evaluacion de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar, planificar y desarrollar investigaciones comunitarias, que permitan elaborar, ejecutar, gestionar, evaluar, programas y proyectos dirigidos al

desarrollo social y local.

Proponer y generar la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos comunitarios y actividades en materia de desarrollo comunitario, que
fomenten y desarrollen el capital social, la participacién y organizacién comunitaria, la gobernanza y gestion local; que atienda a criterios de
innovacion, sustentabilidad, legalidad y lo relativo a los usos y costumbres, con la finalidad de promover el desarrollo de la comunidad.

Elaborar y aplicar encuestas y cuestionarios para la elaboracion de diagndsticos comunitarios que permita detectar la priorizacién de necesidades y
sus posibles soluciones en el territorio

Proponer y desarrollar estrategias participativas que permitan el abordaje integral a las necesidades comunitarias identificadas, para lograr el
desarrollo local.

Presentar informes que presenten los andlisis de las problematicas identificadas en las comunidades y las posibles alternativas de solucién.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo.

Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a las instituciones, organizaciones no gubernamentales, gobiernos locales, empresas privadas u
organizaciones comunitarias que asi lo soliciten en materia de promocién. participacion, organizacion y gestién de proyectos comunitarios.

Aplicar los métodos Alternos de Resolucion de Conflictos para la mediacion de problematicas comunitarias.

Coordinar alianzas estratégicas multisectoriales con instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y sector privado con la
finalidad de maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Crear mecanismos de articulacion y coordinacion interinstitucional e intersectoriales de forma vertical y horizontal con la finalidad de maximizar la
gestion del financiamiento de los planes, programas y proyectos implementados para garantizar la sostenibilidad, el uso de los recursos técnicos
financieros y facilitar el acceso de los servicios sociales a las comunidades.

Brindar capacitaciones del uso de metodologias de animacion socio cultural, la educacion popular, que fortalezcan a los diferentes actores locales en
el territorio.

Gestionar programas y proyectos que garanticen la inclusion social y productiva que garantice la seguridad alimentaria.

Facilitar las consultas comunitarias y coordinar con las organizaciones locales las mesas interinstitucionales y multisectoriales para la atencion

integral a las necesidades comunitarias

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020023

Codigo MEF 3021128

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO II-IX
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria, para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.
Realizar trabajos de investigacion social, de disefio e implementacién de piliticas, planes, programas y proyectos sociales de administracion y

evaluacion de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar, planificar y desarrollar investigaciones comunitarias, que permitan elaborar, ejecutar, gestionar, evaluar, programas y proyectos dirigidos al

desarrollo social y local.

Proponer y generar la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos comunitarios y actividades en materia de desarrollo comunitario, que
fomenten y desarrollen el capital social, la participacién y organizacién comunitaria, la gobernanza y gestion local; que atienda a criterios de
innovacion, sustentabilidad, legalidad y lo relativo a los usos y costumbres, con la finalidad de promover el desarrollo de la comunidad.

Elaborar y aplicar encuestas y cuestionarios para la elaboracion de diagndsticos comunitarios que permita detectar la priorizacién de necesidades y
sus posibles soluciones en el territorio.

Proponer y desarrollar estrategias participativas que permitan el abordaje integral a las necesidades comunitarias identificadas, para lograr el
desarrollo local.

Presentar informes que presenten los andlisis de las problematicas identificadas en las comunidades y las posibles alternativas de solucién.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo.

Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a las instituciones, organizaciones no gubernamentales, gobiernos locales, empresas privadas u
organizaciones comunitarias que asi lo soliciten en materia de promocién. participacion, organizacion y gestién de proyectos comunitarios.

Aplicar los métodos Alternos de Resolucion de Conflictos para la mediacion de problematicas comunitarias.

Coordinar alianzas estratégicas multisectoriales con instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y sector privado con la
finalidad de maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Crear mecanismos de articulacion y coordinacion interinstitucional e intersectoriales de forma vertical y horizontal con la finalidad de maximizar la
gestion del financiamiento de los planes, programas y proyectos implementados para garantizar la sostenibilidad, el uso de los recursos técnicos
financieros y facilitar el acceso de los servicios sociales a las comunidades.

Brindar capacitaciones del uso de metodologias de animacion socio cultural, la educacion popular, que fortalezcan a los diferentes actores locales en
el territorio.

Gestionar programas y proyectos que garanticen la inclusion social y productiva que garantice la seguridad alimentaria.

Facilitar las consultas comunitarias y coordinar con las organizaciones locales las mesas interinstitucionales y multisectoriales para la atencion

integral a las necesidades comunitarias

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020019

Codigo MEF 3021124

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO 1I-V
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria, para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.
Realizar trabajos de investigacion social, de disefio e implementacion de politicas, planes, programas y proyectos sociales de administracion y

evaluacion de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar, planificar y desarrollar investigaciones comunitarias, que permitan elaborar, ejecutar, gestionar, evaluar, programas y proyectos dirigidos al

desarrollo social y local.

Proponer y generar la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos comunitarios y actividades en materia de desarrollo comunitario, que
fomenten y desarrollen el capital social, la participacién y organizacién comunitaria, la gobernanza y gestion local; que atienda a criterios de
innovacion, sustentabilidad, legalidad y lo relativo a los usos y costumbres, con la finalidad de promover el desarrollo de la comunidad.

Elaborar y aplicar encuestas y cuestionarios para la elaboracion de diagndsticos comunitarios que permita detectar la priorizacién de necesidades y
sus posibles soluciones en el territorio.

Proponer y desarrollar estrategias participativas que permitan el abordaje integral a las necesidades comunitarias identificadas, para lograr el
desarrollo local.

Presentar informes que presenten los andlisis de las problematicas identificadas en las comunidades y las posibles alternativas de solucién.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo.

Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a las instituciones, organizaciones no gubernamentales, gobiernos locales, empresas privadas u
organizaciones comunitarias que asi lo soliciten en materia de promocién. participacion, organizacion y gestién de proyectos comunitarios.

Aplicar los métodos Alternos de Resolucion de Conflictos para la mediacion de problematicas comunitarias.

Coordinar alianzas estratégicas multisectoriales con instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y sector privado con la
finalidad de maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Crear mecanismos de articulacion y coordinacion interinstitucional e intersectoriales de forma vertical y horizontal con la finalidad de maximizar la
gestion del financiamiento de los planes, programas y proyectos implementados para garantizar la sostenibilidad, el uso de los recursos técnicos
financieros y facilitar el acceso de los servicios sociales a las comunidades.

Brindar capacitaciones del uso de metodologias de animacion socio cultural, la educacion popular, que fortalezcan a los diferentes actores locales en
el territorio.

Gestionar programas y proyectos que garanticen la inclusion social y productiva que garantice la seguridad alimentaria.

Facilitar las consultas comunitarias y coordinar con las organizaciones locales las mesas interinstitucionales y multisectoriales para la atencion

integral a las necesidades comunitarias

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario. Friday
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020020

Codigo MEF 3021125

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO [I-VI
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria, para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.
Realizar trabajos de investigacion social, de disefio e implementacién de piliticas, planes, programas y proyectos sociales de administracion y

evaluacion de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar, planificar y desarrollar investigaciones comunitarias, que permitan elaborar, ejecutar, gestionar, evaluar, programas y proyectos dirigidos al

desarrollo social y local.

Proponer y generar la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos comunitarios y actividades en materia de desarrollo comunitario, que
fomenten y desarrollen el capital social, la participacién y organizacién comunitaria, la gobernanza y gestion local; que atienda a criterios de
innovacion, sustentabilidad, legalidad y lo relativo a los usos y costumbres, con la finalidad de promover el desarrollo de la comunidad.

Elaborar y aplicar encuestas y cuestionarios para la elaboracion de diagndsticos comunitarios que permita detectar la priorizacién de necesidades y
sus posibles soluciones en el territorio.

Proponer y desarrollar estrategias participativas que permitan el abordaje integral a las necesidades comunitarias identificadas, para lograr el
desarrollo local.

Presentar informes que presenten los andlisis de las problematicas identificadas en las comunidades y las posibles alternativas de solucién.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo.

Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a las instituciones, organizaciones no gubernamentales, gobiernos locales, empresas privadas u
organizaciones comunitarias que asi lo soliciten en materia de promocién. participacion, organizacion y gestién de proyectos comunitarios.

Aplicar los métodos Alternos de Resolucion de Conflictos para la mediacion de problematicas comunitarias.

Coordinar alianzas estratégicas multisectoriales con instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y sector privado con la
finalidad de maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Crear mecanismos de articulacion y coordinacion interinstitucional e intersectoriales de forma vertical y horizontal con la finalidad de maximizar la
gestion del financiamiento de los planes, programas y proyectos implementados para garantizar la sostenibilidad, el uso de los recursos técnicos
financieros y facilitar el acceso de los servicios sociales a las comunidades.

Brindar capacitaciones del uso de metodologias de animacion socio cultural, la educacion popular, que fortalezcan a los diferentes actores locales en
el territorio.

Gestionar programas y proyectos que garanticen la inclusion social y productiva que garantice la seguridad alimentaria.

Facilitar las consultas comunitarias y coordinar con las organizaciones locales las mesas interinstitucionales y multisectoriales para la atencion

integral a las necesidades comunitarias

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020021

Codigo MEF 3021126

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO 1I-VII
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria, para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.
Realizar trabajos de investigacion social, de disefio e implementacién de piliticas, planes, programas y proyectos sociales de administracion y

evaluacion de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar, planificar y desarrollar investigaciones comunitarias, que permitan elaborar, ejecutar, gestionar, evaluar, programas y proyectos dirigidos al

desarrollo social y local.

Proponer y generar la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos comunitarios y actividades en materia de desarrollo comunitario, que
fomenten y desarrollen el capital social, la participacién y organizacién comunitaria, la gobernanza y gestion local; que atienda a criterios de
innovacion, sustentabilidad, legalidad y lo relativo a los usos y costumbres, con la finalidad de promover el desarrollo de la comunidad.

Elaborar y aplicar encuestas y cuestionarios para la elaboracion de diagndsticos comunitarios que permita detectar la priorizacién de necesidades y
sus posibles soluciones en el territorio.

Proponer y desarrollar estrategias participativas que permitan el abordaje integral a las necesidades comunitarias identificadas, para lograr el
desarrollo local.

Presentar informes que presenten los andlisis de las problematicas identificadas en las comunidades y las posibles alternativas de solucién.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo.

Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a las instituciones, organizaciones no gubernamentales, gobiernos locales, empresas privadas u
organizaciones comunitarias que asi lo soliciten en materia de promocién. participacion, organizacion y gestién de proyectos comunitarios.

Aplicar los métodos Alternos de Resolucion de Conflictos para la mediacion de problematicas comunitarias.

Coordinar alianzas estratégicas multisectoriales con instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y sector privado con la
finalidad de maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Crear mecanismos de articulacion y coordinacion interinstitucional e intersectoriales de forma vertical y horizontal con la finalidad de maximizar la
gestion del financiamiento de los planes, programas y proyectos implementados para garantizar la sostenibilidad, el uso de los recursos técnicos
financieros y facilitar el acceso de los servicios sociales a las comunidades.

Brindar capacitaciones del uso de metodologias de animacion socio cultural, la educacion popular, que fortalezcan a los diferentes actores locales en
el territorio.

Gestionar programas y proyectos que garanticen la inclusion social y productiva que garantice la seguridad alimentaria.

Facilitar las consultas comunitarias y coordinar con las organizaciones locales las mesas interinstitucionales y multisectoriales para la atencion

integral a las necesidades comunitarias

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020022

Codigo MEF 3021127

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO 1I-VIII
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades promocionales, preventivas, educativas, organizativas, participativas y de rehabilitacion de la patologia social comunitaria, para

potenciar el capital social y el desarrollo humano sostenible con enfoque de género.
Realizar trabajos de investigacion social, de disefio e implementacion de politicas, planes, programas y proyectos sociales de administracion y

evaluacion de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar, planificar y desarrollar investigaciones comunitarias, que permitan elaborar, ejecutar, gestionar, evaluar, programas y proyectos dirigidos al

desarrollo social y local.

Proponer y generar la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos comunitarios y actividades en materia de desarrollo comunitario, que
fomenten y desarrollen el capital social, la participacién y organizacién comunitaria, la gobernanza y gestion local; que atienda a criterios de
innovacion, sustentabilidad, legalidad y lo relativo a los usos y costumbres, con la finalidad de promover el desarrollo de la comunidad.

Elaborar y aplicar encuestas y cuestionarios para la elaboracion de diagndsticos comunitarios que permita detectar la priorizacién de necesidades y
sus posibles soluciones en el territorio.

Proponer y desarrollar estrategias participativas que permitan el abordaje integral a las necesidades comunitarias identificadas, para lograr el
desarrollo local.

Presentar informes que presenten los andlisis de las problematicas identificadas en las comunidades y las posibles alternativas de solucién.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo.

Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a las instituciones, organizaciones no gubernamentales, gobiernos locales, empresas privadas u
organizaciones comunitarias que asi lo soliciten en materia de promocién. participacion, organizacion y gestién de proyectos comunitarios.

Aplicar los métodos Alternos de Resolucion de Conflictos para la mediacion de problematicas comunitarias.

Coordinar alianzas estratégicas multisectoriales con instituciones, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y sector privado con la
finalidad de maximizar el uso de los recursos técnicos y financieros.

Crear mecanismos de articulacion y coordinacion interinstitucional e intersectoriales de forma vertical y horizontal con la finalidad de maximizar la
gestion del financiamiento de los planes, programas y proyectos implementados para garantizar la sostenibilidad, el uso de los recursos técnicos
financieros y facilitar el acceso de los servicios sociales a las comunidades

Brindar capacitaciones del uso de metodologias de animacion socio cultural, la educacion popular, que fortalezcan a los diferentes actores locales en
el territorio.

Gestionar programas y proyectos que garanticen la inclusion social y productiva que garantice la seguridad alimentaria.

Facilitar las consultas comunitarias y coordinar con las organizaciones locales las mesas interinstitucionales y multisectoriales para la atencion

integral a las necesidades comunitarias

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020024

Codigo MEF 3021130

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO IlI-I
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar al personal directivo de la oficina en que se encuentre asignado en los temas de su especialidad.

Generar insumos y contribuir al fortalecimiento de la oficina, programa o proyecto al que esta asignado, segun su area de especialidad.

Desarrollar estrategias especificas, segun su area de especialidad, para mejorar la implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.
Fortalecer la capacidad del equipo de trabajo en el area de su especialidad.

Supervisar y asesorar la implementacion de programas y proyectos para que cumplan con los pardmetros establecidos segun su especialidad.
Realizar investigaciones sociales que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo social, segin su especialidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrolo social que atienda a criterios de su especialidad, con la finalidad de promover el

bienestar de las comunidades.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera formal tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencion a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer Titulo universitario de Técnico o Licenciatura en Desarrollo Comunitario.
Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollista Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020025

Codigo MEF 3021131

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO l1I-1l
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar al personal directivo de la oficina en que se encuentre asignado en los temas de su especialidad.

Generar insumos y contribuir al fortalecimiento de la oficina, programa o proyecto al que esta asignado, segun su area de especialidad.

Desarrollar estrategias, segiin su area de especialidad, para mejorar la implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.

Fortalecer la capacidad del equipo de trabajo en el area de su especialidad.

Supervisar y asesorar la implementacion de programas y proyectos para que cumplan con los pardmetros establecidos segun su especialidad
Realizar investigaciones comunitarias que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo local, segun su especialidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrollo comunitario que atienda a criterios de su especialidad, con la finalidad de promover el

bienestar y sostenibilidad de las comunidades.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas asignadas.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 145 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020026

Codigo MEF 3021132

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO 1lI-111
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

Desarrollar estrategias, segiin su area de especialidad, para mejorar la implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.

Fortalecer la capacidad del equipo de trabajo en el area de su especialidad.

Supervisar y asesorar la implementacion de programas y proyectos para que cumplan con los pardmetros establecidos segun su especialidad
Realizar investigaciones comunitarias que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo local, segun su especialidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrollo comunitario que atienda a criterios de su especialidad, con la finalidad de promover el
bienestar y sostenibilidad de las comunidades.

asesorar al personal directivo de la oficina en que se encuentre asignado en los temas de su especialidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas asignadas.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario. Friday
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020027

Codigo MEF 3021133

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO IlI-IV
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar al personal directivo de la oficina en que se encuentre asignado en los temas de su especialidad.

Generar insumos y contribuir al fortalecimiento de la oficina, programa o proyecto al que esta asignado, segun su area de especialidad.

Desarrollar estrategias, segiin su area de especialidad, para mejorar la implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.

Fortalecer la capacidad del equipo de trabajo en el area de su especialidad.

Supervisar y asesorar la implementacion de programas y proyectos para que cumplan con los pardmetros establecidos segun su especialidad
Realizar investigaciones comunitarias que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo local, segun su especialidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrollo comunitario que atienda a criterios de su especialidad, con la finalidad de promover el

bienestar y sostenibilidad de las comunidades.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas asignadas.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020032

Codigo MEF 3021138

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO IlI-IX
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar al personal directivo de la oficina en que se encuentre asignado en los temas de su especialidad.

Generar insumos y contribuir al fortalecimiento de la oficina, programa o proyecto al que esta asignado, segun su area de especialidad.

Desarrollar estrategias, segiin su area de especialidad, para mejorar la implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.

Fortalecer la capacidad del equipo de trabajo en el area de su especialidad.

Supervisar y asesorar la implementacion de programas y proyectos para que cumplan con los pardmetros establecidos segun su especialidad
Realizar investigaciones comunitarias que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo local, segun su especialidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrollo comunitario que atienda a criterios de su especialidad, con la finalidad de promover el

bienestar y sostenibilidad de las comunidades.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas asignadas.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020028

Codigo MEF 3021134

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO 11I-V
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar al personal directivo de la oficina en que se encuentre asignado en los temas de su especialidad.

Generar insumos y contribuir al fortalecimiento de la oficina, programa o proyecto al que esta asignado, segun su area de especialidad.

Desarrollar estrategias, segiin su area de especialidad, para mejorar la implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.

Fortalecer la capacidad del equipo de trabajo en el area de su especialidad.

Supervisar y asesorar la implementacion de programas y proyectos para que cumplan con los pardmetros establecidos segun su especialidad
Realizar investigaciones comunitarias que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo local, segun su especialidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrollo comunitario que atienda a criterios de su especialidad, con la finalidad de promover el

bienestar y sostenibilidad de las comunidades.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas asignadas.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020029

Codigo MEF 3021135

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO 11I-VI
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar al personal directivo de la oficina en que se encuentre asignado en los temas de su especialidad.

Generar insumos y contribuir al fortalecimiento de la oficina, programa o proyecto al que esta asignado, segun su area de especialidad.

Desarrollar estrategias, segiin su area de especialidad, para mejorar la implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.

Fortalecer la capacidad del equipo de trabajo en el area de su especialidad.

Supervisar y asesorar la implementacion de programas y proyectos para que cumplan con los pardmetros establecidos segun su especialidad
Realizar investigaciones comunitarias que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo local, segun su especialidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrollo comunitario que atienda a criterios de su especialidad, con la finalidad de promover el

bienestar y sostenibilidad de las comunidades.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas asignadas.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020030

Codigo MEF 3021136

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO 111-VII
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar al personal directivo de la oficina en que se encuentre asignado en los temas de su especialidad.

Generar insumos y contribuir al fortalecimiento de la oficina, programa o proyecto al que esta asignado, segun su area de especialidad.

Desarrollar estrategias, segiin su area de especialidad, para mejorar la implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.

Fortalecer la capacidad del equipo de trabajo en el area de su especialidad.

Supervisar y asesorar la implementacion de programas y proyectos para que cumplan con los pardmetros establecidos segun su especialidad
Realizar investigaciones comunitarias que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo local, segun su especialidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrollo comunitario que atienda a criterios de su especialidad, con la finalidad de promover el

bienestar y sostenibilidad de las comunidades.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas asignadas

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC05020031

Codigo MEF 3021137

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO 111-VIII
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar funciones de acuerdo con la competencia de la especialidad que posean en Desarrollo Comunitario, ciencias sociales o el campo social

aplicable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar al personal directivo de la oficina en que se encuentre asignado en los temas de su especialidad.

Generar insumos y contribuir al fortalecimiento de la oficina, programa o proyecto al que esta asignado, segun su area de especialidad.

Desarrollar estrategias, segiin su area de especialidad, para mejorar la implementacion de politicas, programas y proyectos sociales.

Fortalecer la capacidad del equipo de trabajo en el area de su especialidad.

Supervisar y asesorar la implementacion de programas y proyectos para que cumplan con los pardmetros establecidos segun su especialidad
Realizar investigaciones comunitarias que permitan potenciar programas y proyectos dirigidos al desarrollo local, segun su especialidad.

Formular e implementar programas y proyectos de desarrollo comunitario que atienda a criterios de su especialidad, con la finalidad de promover el

bienestar y sostenibilidad de las comunidades.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas asignadas.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria.

Elaboracién y aplicacién de instrumentos de investigacion de campo, otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010008

Codigo MEF 3021140

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO IV-llI
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas.

Velar por la difusion de los acuerdos y actividades de los programas y proyectos a su cargo.

Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocién, educacion, participacion y

organizacion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacién social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer Titulo Universitario de Técnico o Licenciatura en Desarrollo Comunitario.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesiéon de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010009

Codigo MEF 3021141

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO IV-IV
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitarioen las areas de promocion, educacién, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacion soial o Licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencion a grupos de intervencién comunitaria y direccion de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacion Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, administracion y evaluacién de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer Titulo Universitario de Técnico o Licenciatura en Desarrollo Comunitario.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010014

Codigo MEF 3021146

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO IV-IX
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcién de las estrategias definidas

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacién, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacién social o Licnciatura en desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direcciéon de personal.

Elaboracién y analisis de investigacion sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacién Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesiéon de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010010

Codigo MEF 3021142

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO V-V
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

Velar por el cumplimiento, difusion de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacién de los proyectos y programas a su cargo.
Facilitar la méas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacién social o Licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direcciéon de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacién Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer Titulo Universitario de Técnico o Licenciatura en Desarrollo Comunitario.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario. BASE LEGAL
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

BASE LEGAL

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesiéon de Desarrollo Comunitario.

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010011

Codigo MEF 3021143

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO IV-VI
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Velar por el cumplimiento, difusion de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacién de los proyectos y programas a su cargo.

Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se
precisen para su correcta ejecucion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacién social o Licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de desarrollo Comunitario.
Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Certificado de Idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y Técnicas participativas en atencion a grupos de intervencion comunitaria y direccion de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacién Cientifica

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer Titulo Universitario de Técnico o Licenciatura en Desarrollo Comunitario.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario. Friday
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010012

Codigo MEF 3021144

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO IV-VII
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcién de las estrategias definidas

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

Optimizar la gestion del personal bajo su cargo.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Facilitar la méas amplia participacion de todo el personal asignado a la ejecucion de los programas y proyectos.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos. Generar reportes de los resultados de su gestion.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas, a su cargo.
Facilitar la méas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucién de los programas y proyectos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gque se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la

institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Licenciatura en desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o Licenciatur en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direccion de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacion Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio

Certificado de Idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesiéon de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010013

Codigo MEF 3021145

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO IV-VIII
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Optimizar la gestion del personal bajo su cargo.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos que se tomen para la implementacién de los proyectos y programas

Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se
precisen para su correcta ejecucion.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacién, participacion,

organizacion, coordinacion y direccién de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o Licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direcciéon de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de docencia o Investigacion Cientifica.

aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencién Comunitaria.

Disefio de Perfil, gestion, administracion y evaluacién de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesiéon de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010015

Codigo MEF 3021150

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO V-IV
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades palnteadas en la oficina o programas, facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que precisen para su

correcta ejecucion

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos contibuyas al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y estan den lineas con sus principios, valores y objetivos

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurado su integracion al sistema de gestion existente

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentran la forma de
conseguir mejorar los resultados

Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los programas y proyectos a su cargo.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacién social o Licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de panama y el Consejo técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direcciéon de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacién Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser panamefio

Poseer certificado de idoneidad expedido por el consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010020

Codigo MEF 3021155

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO V-IX
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacién, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.
Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direccion de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacion Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
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DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010016

Codigo MEF 3021151

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO V-V
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcién de las estrategias definidas

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Linciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocion y organizacién social o Licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direcciéon de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacién Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL

viernes 04 de julio 2025 Péagina 169 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesiéon de Desarrollo Comunitario

viernes 04 de julio 2025 P&gina 170 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010017

Codigo MEF 3021152

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO V-VI
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucion y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos que se requieran asegurando su integracion al sistema de gestion existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la méas amplia participacion de todo el personal asignado a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocién, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o Licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencion a grupos de intervencién comunitaria y direccion de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacion Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.
Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesiéon de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010018

Codigo MEF 3021153

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO V-VII
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Lenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocioén y organizacion social o Licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direcciéon de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacién Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil. gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
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DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC07010019

Codigo MEF 3021154

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO V-VIII
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir la planificacion, organizacion, integracion, coordinacion, supervision y evaluaciones que garanticen la adaptabilidad de la estructura

organizacional y la mejora continua de los procesos en funcion de las estrategias definidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Optimizar la gestion del personal bajo su cargo.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Facilitar la mas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gque se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacién que no otorgue titulos académicos

oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direccion de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacion Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil. gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesiéon de Desarrollo Comunitario.

viernes 04 de julio 2025 Pagina 174 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC08010022

Codigo MEF 3021164

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO VI-IX

Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir, planificar, organizar, evaluar, coordinar, supervisar, asesorar en programas y proyectos sociales y evaluar al personal bajo su cargo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucion y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la méas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direccion de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacién Cientifica.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesiéon de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC08010018

Codigo MEF 3021160

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO VI-V

Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Dirigir, planificar, organizar, evallar, coordinar, supervisar y asesorar oficinas, programas y proyectos sociales, Supervisar y evaluar al personal bajo

su cargo. el alcance de su responsabilidad jerarquica se extiende a todo el pais.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas a las oficinas o programas, facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se predicen para su

correcta ejecucion.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucién y estan en lineas con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Garantizar que las actividades de la oficinas, programas y proyectos contribuyas al correcto desarrollo del plan de actividades general de la institucion
y estén con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos que se requieran asegurando su integracion al sistema.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorara los resultados.

Facilitar las mas amplia participacion de todo el personal a la ejecucién de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos que se tomen para la implementacién de los programas y proyectos.

Velar por la difusion de los acuerdos y actividades de los programas y proyectos a su cargo.

Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestion del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o Licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

OTROS REQUISITOS

Ser panamefio

Poseer titulo universitario de Técnico o Licenciatura en Desarrollo Comunal.
Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011, Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007 que regula la profesion de desarrollo comunal.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSBC08010019

Codigo MEF

3021161

Denominacion

DESARROLLISTA COMUNITARIO VI-VI

Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES
DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL
LEYES ESPECIALES

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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Cadigo

PRRSBC08010020

Codigo MEF

3021162

Denominacion

DESARROLLISTA COMUNITARIO VI-VII

Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES
DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL
LEYES ESPECIALES

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSBC08010021

Codigo MEF 3021163

Denominacion DESARROLLISTA COMUNITARIO VI-VIII
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS

Dirigir, planificar, organizar, evaluar, coordinar, supervisar y asesorar a las oficinas en los programas y proyectos sociales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar las actividades planteadas en las oficinas, programas y proyectos; facilitando los recursos, asesoramientos y apoyos que se

precisen para su correcta ejecucion.

Garantizar que las actividades de las oficinas, programas y proyectos, contribuyan al correcto desarrollo del plan de actividades general de la
institucion y esten en linea con sus principios, valores y objetivos.

Participar en el disefio de los nuevos procesos gue se requieran asegurando su integracion al sistema de gestién existente.

Velar por el correcto desarrollo de los programas y proyectos y plantear ajustes, si se presentan nuevas necesidades o se encuentra la forma de
conseguir mejorar los resultados.

Facilitar la méas amplia participacion de todo el personal asignados a la ejecucion de los programas y proyectos.

Velar por el cumplimiento, difusién de los acuerdos y actividades que se tomen para la implementacion de los proyectos y programas a su cargo.
Monitorear el funcionamiento adecuado de la ejecucion de los proyectos y programas.

Proporcionar asesoramiento para mejorar el funcionamiento de los programas y proyectos.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

Optimizar la gestién del personal bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa, y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia realizando funciones y tareas como Desarrollista Comunitario en las areas de promocion, educacion, participacion,

organizacion, coordinacion y direccion de programas y proyectos comunitarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Desarrollo Comunitario con énfasis en promocién y organizacion social o licenciatura en Desarrollo Comunitario certificado por la

Universidad de Panama y avalado por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

Postgrado o Maestria de la especialidad certificado por la Universidad de Panama y el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos, seminarios, y todo otro proceso estructurado de capacitaciones a formacion que no otorgue titulos académicos oficialmente.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de métodos y técnicas participativas en atencién a grupos de intervencién comunitaria y direccion de personal.

Elaboracién y analisis de investigaciones sociales y de Desarrollo Comunitario.
Experiencia en el area de Docencia o Investigacion Cientifica.

Aplicacion de Métodos y Técnicas de Intervencion Comunitaria.

Disefio de perfil, gestion, administracion y evaluacion de programas y proyectos.

Otras relacionadas a su especialidad.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamenio.

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Desarrollo Comunitario.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N°54 de 10 de junio de 2019.
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Decreto Ejecutivo N°315 de 23 de diciembre de 2011. Que reglamenta la Ley N°49 de 5 de diciembre 2007.

Ley N°49 de 5 de diciembre de 2007, que regula la profesion de Desarrollo Comunitario. Friday
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo DSPRFA03020007

Codigo MEF 5011011

Denominacion DIBUJANTE

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de confeccion y restauracion de mapas, croquis, rotulos, afiches, carteles y otros disefios para uso de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Confeccionar cuadros, gréaficas, organigramas, mapas para la ubicacion de las areas geogréficas, croquis, rotulos, carteles y otros.

Solicitar y controlar la existencia y uso de materiales, equipo e instrumentos de trabajo.

Revisar los trabajos una vez terminados para que respondan a las especificaciones sefialadas.

Efectuar calculos para determinar dimensiones, superficie, volumen y otras caracteristicas de los trabajos.

Realizar trabajos de caligrafia aplicando diversos estilos de letras en diplomas, pergaminos, carteles, tarjetas y sobres.
Obtener, interpretar y procesar informacion relativa a las actividades del cargo que ocupa.

Copiar y dibujar diagramas y planos estructurales y arquitecténicos de instalaciones y construcciones en general.

Dibujar afiches, rétulos, carteles, portadas para libros y folletos entre otros.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, en la confeccion de dibujos técnicos arquitectonico, de ingenieria, artisticos, afiches y cartulina que seran

utilizados en la institucion a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Dibujo Arquitectonico, en Ingenieria con especializacién en Dibujo Automatizado o carreras afines.

Titulo Secundario Bachiller o Perito Industrial con especializacion en Artes Graficas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios préacticos de la técnica del dibujo.

Levantamientos de planos arquitecténico.

Programacion y control de actividades relacionadas con el puesto de Dibujante.
Principios algebraicos y geométricos.

Programas de aplicaciéon computacional

Sistema de medidas de dibujo a escalas

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar libreto de campo, mapas y diagramas.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para interpretar libretas de campo, cuadros, mapas y diagramas.
Destreza en el manejo del equipo computacional de uso en la unidad.
Habilidad para leer planos, borradores de los mismos segun especificaciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo ADGLFA07010015

Codigo MEF 0012010

Denominacion DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ADMINISTRACION EN GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, direccion, coordinacion y control de los procesos administrativos para la dotacion de los servicios de apoyo

requerido por las distintas unidades para el cumplimiento de la gestion institucional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la dotacion de todos los servicios de apoyo administrativo a las distintas unidades de la institucion, para el cumplimiento de sus objetivos.

Supervisar que los servicios administrativos de almacén, mantenimiento, compras, transporte, seguridad, archivo y correspondencia, sean brindados
eficiente y oportunamente a las unidades que lo solicitan.

Evaluar y los priorizar los requerimientos de insumos, materiales, equipos y servicios de acuerdo con la programacion establecida previamente..
Disefiar y establecer sistemas de control para medir la eficiencia y eficacia de los diversos servicios brindados. Recibir, elaborar, firmar informes y
otros documentos que se generen en las distintas unidades a la Gerencia.

Coordinar con funcionarios ejecutivos de la entidad y de otras instituciones los aspectos vinculados con las actividades que requieren su atencion.
Elaborar y firmar informes y deméas documentos que se generan en la unidad.

Preparar y presentar el plan anual de actividades y el presupuesto correspondiente a cada vigencia fiscal.

Representar a la institucion ante personas, instituciones publicas y privadas en los aspectos que tienen competencia con la unidad a su cargo.
Atender consultas en temas relativos a la Direccién, a personal de la institucién y terceros si corresponde, segin procedimientos establecidos y
criterio propio en caso necesario.

Controlar la ejecucién del presupuesto bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Mantener los controles y procesos administrativos de la direccion segin los procedimientos vigentes.

Participar en reuniones de coordinacion y trabajo, cuando asi se le asigne.

Evaluar el desempefio del personal bajo su supervision.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente las de aquellas bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y a través de éste, si es el caso, a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de unidad en la gestién para la dotacién de servicios administrativos institucional.

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planeamiento, direccién, coordinacién, y control de actividades relacionadas con la dotacion

de servicios administrativos en una institucién, a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Negocios, Administracion de Empresas o carreras afines.

Preferiblemente titulo post universitario en Alta Gerencia, o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios de Control de Gestion.

Cursos o seminarios de Liderazgo.
Cursos o seminarios sobre Técnicas Gerenciales.
Cursos o seminarios en Gerencia del Sistema de Informacion para la Administracion Publica.

Cursos o seminarios de Administracion, Evaluacion y Control de Programas de Gestion.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas gerenciales.

Control de gestion.
Organizacién y procedimientos de la institucion.
Técnicas de planificacion y programacién de actividades.

Informética gerencial.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 182 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Planificacion estratégica.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la conduccién de personal.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para la negociacién y manejo de conflicto.

Habilidad para preparar en forma clara y concisa, informes técnicos y administrativos.

Habilidad para analizar y dar solucién en forma efectiva y oportuna situaciones imprevistas y variadas.

Capacidad para el andlisis y evaluacion politica.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSBC08010008

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE INVERSION PARA EL DESARROLLO DEL CAPITAL SOCIAL
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de planificacion de los programas y proyectos de la Direccion; para promover y facilitar la capacidad organizativa y la disposicion de

los miembros de las comunidades; para trabajar juntos en actividades concertadas tendientes a mejorar el nivel de bienestar comuan.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Promover y facilitar la capacidad organizativa y la disposicion de los miembros de las comunidades para trabajar juntos en actividades concertadas

dirigidas a mejorar el bienestar comun.

Organizar, y participar en reuniones con instituciones gubernamentales y no gubernamentales ejecutoras de los programas y proyectos.

Participar en la formulacién del plan operativo de inversion, para el anteproyecto de presupuesto.

Planear y evaluar las acciones concretas de desarrollo social a nivel nacional, provincial o regional en forma directa o mediante la coordinacion de
estas actividades.

Tomar decisiones e impartir directrices de las diferentes situaciones que se presentan con los programas y proyectos.

Asesorar a las instancias superiores en los aspectos técnicos y administrativos del desarrollo y ejecucién de los programas bajo su direccion.
Coordinar y articular con las instancias publicas y privadas el monitoreo permanente de los procesos relacionados con las acciones de formaciones
de redes sociales.

Promover vy fortalecer redes sociales que capitalicen las capacidades colectivas a nivel local articulando a las comunidades locales con agentes
institucionales formales, Gobierno, ONG y empresas privadas, vinculando asi el capital social a dimensiones mas amplias de la politicas sociales y
econdmicas.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de la direccion; segun los procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas para fortalecer la capacidad organizativa y las disposiciones de las comunidades en

actividades de bienestar comuan a nivel de jefatura de departamento en la especialidad, o
Tres (3) afios de experiencia laboral, en la la materia realizando tareas para fortalecer la capacidad organizativa y las disposiciones de las

comunidades para trabajar por el bienestar comun a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas, Organizacién y Desarrollo Comunitario, Trabajo Social o carreras afines.

Preferentemente, Titulo Post Universitario en Derecho y Ciencias Politicas, Organizacion y Desarrollo Comunitario o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, Reglamentos y procedimientos que regulan las actividades de la unidad organizativa.

Manejo de Técnicas Gerenciales.
Planificacion Estratégica.
Administracion de Proyectos.

Control de Gestion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y coordinar y supervisar el desarrollo de actividades

Capacidad para analizar y solucionar en forma efectiva y oportuna en situaciones imprevistas y variadas.

Habilidad para elaborar y evaluar informes y documentos técnicos.
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Capacidad establecer y mantener buenas relaciones personales.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas computacional.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSBC08010010

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE SERVICIOS DE PROTECCION SOCIAL
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, programacion, ejecucion de todas las actividades, referentes a los servicios de Proteccion Social, mediante la

formulacion y vigilancia del cumplimiento de estandares de calidad a nivel nacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar los estandares de calidad, que garanticen la proteccién social de acuerdo a un enfoque integral de derecho de la poblacion.

Promover la organizaciéon comunitaria, frente a desastres naturales o incendios que requieran una accion de proteccion temporal.

Acreditar los servicios sociales de proteccién que operan en el territorio nacional.

Organizar con diversas instituciones publicas y privadas el proceso de organizacion de las actividades de proteccion social en las comunidades.
Planificar un sistema de prevencion y alerta social, de acuerdo a informacioén recibida de los centros de orientacion a nivel nacional, regional y
provincial.

Crear politicas sociales para fortalecer los servicios de proteccion; segun investigaciones realizadas en todas las areas a nivel nacional.

Representar a la institucion, ante personas, entidades publicas y privadas en los aspectos que competen a la unidad a su cargo.

Controlar el desarrollo de actividades de la direccién bajo su responsabilidad; el estado de equipos y materiales empleados en la misma e informar a
quien corresponda, segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propio.

Mantener los controles y procesos administrativos de la direccién; segun los procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente; las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, en trabajos de planificacion, programacion, ejecucion de actividades, referentes a los Servicios de Proteccion

Social a nivel de jefatura de departamento en la especialidad, o
Tres (3) afios de experiencia laboral, en trabajos de planificacion, programacién, ejecucion de actividades, referentes a los Servicios de Proteccién

Social a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Sociologia, Trabajo Social o carreras afines.

Preferentemente, Titulo Post Universitario en Sociologia, Trabajo Social o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, reglamentos y procedimientos que regulan las actividades de la unidad organizativa.

Manejo de Técnicas Gerenciales.
Control de Gestion.
Planificacion Estratégica.

Administracién de Proyectos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para analizar, solucionar en forma efectiva y oportunas situaciones imprevistas y variadas.

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de servicios de proteccion social.
Habilidad para elaborar y evaluar informes y documentos técnicos.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas computacional de uso.

OTROS REQUISITOS

viernes 04 de julio 2025 Pé&gina 186 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Poseer certificado de idoneidad para ejercer la profesion.

BASE LEGAL
Ley No.1 del 3 de enero de 1996, por la cual se reglamenta la profesion de sociélogo y se establece otras disposiciones. Gaceta Oficial 22,945.

Resolucién No.1 del 6 de noviembre de 1998, por la cual se aprueba el reglamento del Consejo Técnico de Sociologia. Gaceta Oficial 23,694.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo CGLGFA07010006

Codigo MEF 8011061

Denominacion DIRECTOR DE ASESORIA LEGAL
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ASUNTOS LEGALES

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de analisis de documentacion juridica, asesorar a funcionarios sobre aspectos legales, preparar informes juridicos, representar

legalmente a la institucion, entre otros asuntos de tipo legal administrativos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar y brindar asistencia profesional en su especialidad al personal ejecutivo, profesional y directores de la institucion, segin procedimientos

establecidos y criterios propios, en caso necesario.

Coordinar la ejecucion y estudios, investigaciones, analisis y evaluaciones de los asuntos juridicos administrativos que se atienden en la institucion.
Atender, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades del area a la que presta asesoramiento y ponerla a la disposicién de los
usuarios que la requieran.

Analizar y sustanciar documentos y expedientes juridicos administrativos de los asuntos que se atienden y tramitan en la institucién.

Evaluar la circunstancia de los hechos en estudio, con el fin de investigar y analizar las piezas procesales del caso.

Realizar tramite, gestiones juridicas y administrativas requeridas por la unidad donde labora dentro y fuera de la institucién, segin las normas y
procedimientos establecidos.

Brindar asistencia y colaboracién a grupos y equipos de trabajo interdisciplinario, en caso necesario.

Redactar y revisar proyectos de ley, normas, reglamentos, procedimientos y otros documentos de naturaleza juridica.

Representar a la institucién en reuniones, comisiones, misiones oficiales y en otros eventos de similar naturaleza y realizar por delegacién, tareas
propias del nivel superior del que depende, segln las necesidades de la funcién.

Elaborar informes y documentos técnicos de trabajo, segun las normas de la especialidad y criterios propios, en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién, direccién y control de los asuntos juridicos administrativos en el sector

publico a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion, direccién y control de asuntos juridicos administrativos en el sector publico a

nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

Preferentemente, Titulo Post Universitario en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, reglamentos y procedimientos que regulan los procesos juridicos.

Técnicas en preparacion de informes juridicos.
Control de gestion.
Organizacion y procedimiento de la institucion.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades relacionadas con aspectos juridicos legales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
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Capacidad para analizar y elaborar documentos legales e informes técnicos.

Habilidad para el andlisis y la evaluacion politica.

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de las funciones.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial N0.20.045, viernes 27 de abril de 1984 Ley No. 9 (18 de abril de 1984) "Por la cual regula el ejercicio de la abogacia”.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo DSADFA07010005
Cédigo MEF 0058010

Denominacion DIRECTOR DE FINANZAS
Nivel DIRECTORES

DIRECTORES EN DESARROLLO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacién, organizacion, direccion, coordinacion, supervision y control de las actividades, estudios y programas financieros

que se realizan en las dependencias que conforman la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar y supervisar las actividades relacionadas con la obtencion y manejo de ingreso, inversiones, contabilidad de fondos, asignaciones

presupuestarias y transacciones fiscales o comerciales que se realizan en la institucion

Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con las erogaciones de los fondos asignados a la institucion.

Organizar con las distintas unidades administrativas, las estimaciones de ingresos ordinarios y extraordinarios para la elaboracién y presentacion del
anteproyecto del presupuesto anual de la institucion.

Autorizar el tramite para la concesion o traslados de las partidas presupuestarias, solicitadas por las diferentes unidades administrativas.

Revisar el estado de ejecucion presupuestaria y del balance financiero.

Conciliar con el Departamento de Presupuesto, la autorizacion y control de los desembolsos relacionados con los proyectos de inversion a corto,
mediano y largo plazo.

Orientar y recomendar al administrador en la toma de decisiones encaminadas a optimizar la asignacién de los recursos financieros de la institucion.
Fiscalizar el uso adecuado de los recursos econémicos y financieros que requiere la instituciéon para su funcionamiento.

Controlar la ejecucién del presupuesto de la instituciéon en términos econémicos y financieros.

Autorizar y firmar los desembolsos de los fondos que se manejan en la institucion.

Supervisar la preparacion de informes contables, financieros y presupuestarios que le sean solicitados, con el apoyo de personal técnico a su cargo.
Participar en la evaluacion de los aspectos financieros de los planes, programas y proyectos que se llevan a cabo en la institucion.

Velar por la relevancia y confiabilidad de la informacion financiera y contable de la institucion.

Asesorar a funcionarios de la institucion y a terceros en las aplicaciones o seguimientos de las normas y reglamentaciones internas y fiscales

referentes al manejo del presupuesto de la institucién.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en programar, evaluar y supervisar los recursos financieros de la Institucion a nivel de jefatura de unidad en la

especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral en la programacién, coordinacién y supervision de los recursos financieros de la institucién a nivel de jefatura de

departamento en la especialidad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Finanzas, Economia o carreras afines.

Preferentemente Titulo Post Universitario en Finanzas, Economia o disciplinas afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Finanzas, contabilidad y Economia.

Contabilidad Gubernamental.

Técnicas y procedimientos aplicados a la formulacion, ejecucion y control del presupuesto.

Normas, reglamentaciones y procedimientos aplicables a las actividades financieras en el sector publico.
Técnicas de manejo y supervision del personal.

Sistemas horizontales de gestién publica.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para la toma de decisiones.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.

Habilidad para interpretar y analizar informacién financiera y contable.
Habilidad para dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.
Habilidad para el andlisis y la evaluacién politica.

Habilidad para dirigir y coordinar simultdneamente actividades variadas.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSBC07010021

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE INCLUSION Y DESARROLLO SOCIAL
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de dirigir, coordinar, organizar, evaluar y supervisar la intervencion de las distintas Secretarias de los Programas Sociales de

Transferencia Monetaria Condicionada en cumplimiento de las estrategias, politicas y planes para la erradicacion de la pobreza extrema y
vulnerabilidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Planear y conducir sus actividades en funcién del optimo desempefio de sus asuntos y el logro de las metas de los departamento a su cargo.

Formular propuestas al despacho superior de las politicas sociales, programas y acciones de desarrollo en inclucion social.

Ordenar y orientar los procesos de los Programas Sociales hacia la consecucion de resultados prioritarios con criterios de eficiencia y efectividad.
Coordinar la focalizacion geogréafica de la poblacién en pobreza extrema a ser beneficiaria de los programas sociales de acuerdo a los criterios
establecidos para priorizar y definir la poblacién meta, por medio del departamento de censo.

Administrar, resguardar y mantener actualizada la base de datos de los hogares en pobreza y pobreza extrema determinando su elegibilidad para
cada programa social, a través del Departamento de Padr6n de Beneficiarios.

Definir el procedimiento para tramitar la disposicion de los fondos de las transferencias monetaria y asignacion de recursos.

Supervisar el calendario de pago y la conciliacién de fondos transferidos, y su posterior generacion de pago en cumplimiento con la normativa de
pagos de cada programa social de transferencias monetarias.

Realizar el seguimiento, monitoreo y la Evaluacién del cumplimiento del plan operativo anual, asi como velar el desempefio y logro alcanzados a nivel
nacional.

Gestionar ante el Departamento, monitoreo de Acompafiamiento Familia el desarrollo de un mecanismo que permita acercar la oferta de servicios
gubernamentales y no gubernamentales a las poblaciones beneficiarias de los Programas Sociales.

Asesorar al Despacho Superior en cuanto a la modificacion, transformacion, eliminacion o fusién de los proyectos y programas para la simplificacion
de tramites evitando la duplicidad de funciones y servicios.

Presentar al Despacho Superior informes periédicos sobre la programacién y el estado de los proyectos y de la actividades realizadas con que se
instrumenta la politica social.

Representar al Despacho Superior, por delegacion nacional o internacional en seminarios, conferencias, congresos y actividades en las que la
Autoridad Nominadora considere necesario.

Asistir a reuniones y otros actos publicos relacionados con sus funciones

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Dirigir y coordinar directamente el personal para velar con el cumplimiento de las funciones y las disposiciones.

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervicion directa e indirecta.
Ejecutar personalmente las tares indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, asi como el uso de los recursos y el presupuesto de las

unidades organizativas a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en la coordinacién, supervicion y ejecucion de estudios, investigacion y analisis de los planes, programas y

proyectos de desarrollo econdémico, a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.
Tres (3) afios de experiencia laboral en la programacién, coordinacién supervicion y ejecucion de estudios, investigacion y analisis de los planes,
programas y proyectos de desarrollo econémico, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Industrial, Administracion Publica, Economia, Administracion de Empresa, Trabajo Social,

Desarrollo Comunitario o carreras a fines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

De las leyes, reglamentos y normas relacionadas con la gestién administrativa y financiera del sector.

Uso de las herramientas informatica.

Manejo de conflictos y negociaciones.
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Andlisis y evaluacién de proyectos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo

Capacidad para elaborar informes técnico.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad para manejo de conflictos organizacionales y negociacion.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSAN08010001

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE LA OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCION NACIONAL DE COOPERACION TECNICA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacién, coordinacion, control y supervision y seguimiento de programas y proyectos de cooperacion técnica internacional

en materia de desarrollo humano, e integracion social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Actuar como enlace permanente ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, en la suscripcion y seguimiento de convenios, acuerdos contratos,

resoluciones internacionales y otros, en materia de desarrollo humano, equidad e integracion social.

Participar en la identificacion, analisis y determinacion de prioridades, de las instituciones homologas, en materia vinculadas con las necesidades de
cooperacion técnica internacional para las distintas Direcciones que conforman el Ministerio.

Disefiar, formular, o asesorar a las distintas Direcciones, sobre presentacion de estudios, planes, programas y proyectos de Cooperacion Técnica
Internacional que respondan a las necesidades identificadas para ejecutar los programas institucionales.

Gestionar la incorporacién, el intercambio de informacién y la comunicacién del Ministerio, en escenarios internacionales, y con misiones, estados,
organismos politicas y programas de desarrollo humano.

Presentar a la consideracion del Despacho Superior propuestas de estudios planes y proyectos de Cooperaciéon Técnica Internacional de acuerdo a
las politicas, estrategias y prioridades de desarrollo social del pais.

Evaluar y dar seguimiento, a los proyectos en ejecucién y compromisos, que en materia de Cooperacién Técnica haya adquirido el Ministerio.
Gestionar la captacion de recursos de cooperacion, y la participacion del Ministerio en programas de Cooperacion Técnica Internacional, ante fuentes
bilaterales y multilaterales, organismos internacionales y otros, a los que tiene acceso el pais y el Gobierno Nacional.

Mantener una cartera actualizada de los perfiles de proyectos de Cooperacion Técnica Internacional que requiere el Ministerio.

Preparar la documentacion requerida y realizar los tramites para la participacion de funcionarios del Ministerio en reuniones, conferencias, foros y
otros eventos internacionales.

Coordinar y tramitar con el Ministerio de Economia y Finanzas, Relaciones Exteriores y otras Instituciones, la presentacion y negociacion de
solicitudes de Cooperacion Técnica Internacional.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos humanos y materiales necesarios para funcionarios de la unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en la materia realizando tareas de coordinacién, planificacién, control y supervision de los programas de los

proyectos de Cooperacién Técnica Internacional en materia de desarrollo humano e integracién social a nivel de jefatura de departamento en la
especialidad.

Tres (3) afios de experiencia laboral en la materia de realizando tareas de coordinacion, planificacion, control y supervision de los programas de los
proyectos de Cooperacién Técnica Internacional en materia de desarrollo humano e integracion social a nivel de jefatura de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Relaciones Internacionales o carreras afines.

Preferiblemente Titulo Post Universitario de Relaciones Internacionales o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de manejo del personal.

Técnicas de negociacion de Cooperacion Técnica Internacional.
Organismos de Cooperacién Técnica Internacional, su organizacion y procedimientos.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades de cooperacién técnica.
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Técnicas de control de actividades de cooperacion técnica.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la conduccién del personal.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios, representantes de organismos internacionales y publico en general.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSBC07010004

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE LA OFICINA DE DESARROLLO SOCIAL
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de disefiar, proponer, administrar y evaluar las politicas orientadas a mejorar la convivencia ciudadana, promoviendo la prevencion

integral de la violencia en todas sus manifestaciones en congruencia con la misién del ministerio.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar y proponer ante el despacho superior programas y proyectos encaminados a mejorar la convivencia ciudadana en las comunidades.

Optimizar su experticia y dar seguimiento a lo que sea necesario, una vez terminen las consultorias.

Realizar las coordinaciones de las acciones interinstitucionales orientadas a potenciar la convivencia ciudadana del pais.
Acoplar con las directores y enlaces de los niveles de prevencion secundaria.

Dar seguimiento a los programas y proyectos de prevencion de la violencia que promueve el Ministerio.

Administrar y evaluar el sub programa de prevencion de la violencia "Desarrollo Social Seguro".

Monitorear y evaluar las actividades del Ministerio en los temas de convivencia ciudadana.

Supervisar al equipo técnico de base y a los coordinadores de area.

Atender y dar seguimiento a las acciones del componente de prevencién secundaria.

Representar a la unidad administrativa a nivel ejecutivo nacional e internacional.

Presentar ante el despacho superior informes de resultados de la unidad administrativa.

Ser interlocutor con los consultores del BID, para el manejo de informacién y comunicacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas de disefio, propuestas, coordinacion, administracion y evaluacion de las politicas orientadas

a mejorar la convivencia ciudadana, a nivel de jefatura de unidad en la especialidad, o
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de disefiar, plantear y administrar las politicas orientadas a mejorar la convivencia ciudadana,

a nivel de jefatura del departamento en la especialidad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Desarrollo Comunitario con Enfasis en Promocién y Organizacién Social o carreras

afines.

Preferentemente Titulo Post Universitario de Licenciatura en Organizacion en Desarrollo Comunitario o disciplinas afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas Gerenciales.

Organizacién y procedimientos administrativos de la Institucion.
Planificacion Estratégica.
Sistemas Horizontales de gestion publica.

Politicas publicas relacionadas con el campo de accion de la funcion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para elaborar, analizar y sintetizar informes técnicos relacionados con el puesto.

Habilidad para la conduccion y supervision del personal técnico.
Habilidad para comunicarse oralmente y por escrito

Habilidad para negociar y manejar conflictos que surjan de las investigaciones.
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Capacidad para la toma de decisiones en el disefio y desarrollo de las Relaciones Publicas.
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Coédigo PRRSBC08010012

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE LA OFICINA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE SUBSIDIOS ESTATALES
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajo de Direccion, coordinacion, orientacion supervision y control de las actividades de la administracion de subsidios estatales

orientacion y control de las asignaciones de gasto publico, en materia de subsidios, con la eficiencia y transparencia para lograr el impacto esperado
en la elevacion de la calidad de vida de la poblacién en pobreza extrema.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Controlar la ejecucion de los planes y programas a desarrollarse de acuerdo a la implementacion de los proyectos sociales de la Direccion.

Llevar el control del uso correcto de los subsidios otorgados al Ministerio de Desarrollo Social en el territorio Nacional

Vigilar aquellas asignaciones de los fondos estatales en area de extremas y vulnerabilidad social.

Determinar los requisitos basicos para solicitar subsidios estatales, los montos minimos y maximos a otorgar, y otros aspectos generales de la
administracion de los subsidios.

Coordinar y supervisar la realizacién de inspecciones, estudios de evaluacion financiera y diagnosticos de la situacion y condiciones de las
instituciones y personas subsidiadas y de las interesadas en desarrollar los programas y proyectos sociales financiados con subsidios estatales.
Verificar y evaluar el cumplimiento del desarrollo de los distintos programas, de acuerdo a los subsidios destinados a los mismos.

Promover con las organizaciones ejecutoras de los Programas y Proyectos de subsidios Sociales, redes Sociales, el Voluntariado y el desarrollo de
las capacidades de la poblacién que garanticen a los procesos de equidad, integracién, cohesion social y territorial, en la dindmica del desarrollo
social.

Promover y prever la viabilidad técnica y metodolégica en el otorgamiento de los subsidios los cuales se basan en el Sistema de Administraciéon de
convocatoria, mediante los proyectos concursales en el cumplimiento Decreto N°. 39 de 11 de junio de 2007.

Emitir y divulgar un informe Anual, completo de los logros obtenidos a través de los programas y proyectos del Ministerio de Desarrollo Social a nivel
nacional de los subsidios otorgados.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Poner en conocimiento a las autoridades competentes detectadas en la administracion de los subsidios que lesiona los derechos de la poblacion
atendida.

Impartir cualquiera otra funcién que sefialen las o reglamentos, con el fin de lograr el mejor cumplimiento del desarrollo del programa y proyectos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en el &rea de finanzas, banca, crédito, politica monetaria y financiera, a nivel de jefatura de departamento, en la

especialidad, o

Tres (3) afos de experiencia laboral en finanzas, banca, crédito, politica monetaria y financiera, a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad, Administracion Publica, Economia, Banca y Finanzas, o carreras afines.

Titulo post-universitario en Contabilidad, Administracién Pablica, Economia, Banca y Finanzas, o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos y procedimientos que regulan las actividades de la unidad organizativa.

Manejo de Técnicas Gerenciales.
Planificacion Estratégica.

Implementacién y desarrollo de proyectos.
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CONDICION PERSONAL

Capacidad para analizar, solucionar en forma efectiva y oportunas situaciones imprevistas y variadas

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de servicio social.
Habilidad para elaborar y evaluar informes y documentos técnicos

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas computacional de uso.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
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Coédigo PRRSBC08010011

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL PROGRAMA B/. 100 A LOS 70
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar Trabajos de dirigir, coordinar, organizar y evaluar el desarrollo del Programa de Asistencia Econémica para los panamefios adultos mayores

de 70 afios que no gozan de pension o jubilacion de una empresa o entidad nacional o extranjera y se encuentren en condiciones de desventaja

social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Controlar y administrar el padron de beneficiarios activos del programa B/. 100.00 a los 70 receptores de la asistencia econdémica, verificando que

este beneficio sea conforme a los objetivos que establece para los adultos mayores de setenta (70) afios y mas edad.

Definir, organizar y gestionar el desarrollo de la entrega de asistencia econémica bimensual a los adultos mayores de setenta (70) afios y mas edad,
inscritos en el registro de beneficiarios activo segun establece la ley.

Supervisar que se cumpla con cobertura multisectorial e interinstitucional de coordinacién y atencion integral de los adultos mayores de setenta (70)
afios y mas edad, beneficiarios activos del programa en sus nucleos familiar y social.

Gestionar la corresponsabilidad de los beneficiarios del programa, coordinando acciones conjuntas con organizaciones de caracter social vy
autoridades publicas vinculadas con las coordinaciones regionales, provinciales y comarcales del programa.

Promover servicios de gerontologia social publica en beneficio de los adultos mayores de setenta (70) afios y mas.

Definir las necesidades de recursos para el buen funcionamiento del programa y su inclusién en el presupuesto y en la ejecucion del programa.
Programar giras de supervisién a los beneficiarios del programa con el propdsito de garantizar, el buen uso de los recursos brindados a los mismos.
Controlar las operaciones que conforman la unidad administrativa del programar y vigilar que se cumpla con la normatividad administrativa aplicable.
Brindar informacion referente a los pagos y retribuciones recibidas de parte del programa a sus benefactores.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de la direccién segin procedimientos vigentes.

Asistir a reuniones y otros actos publicos relacionados con sus funciones, segun se le autorice.

Preparar informes técnicos, con los resultados de su gestion que incluyan recomendaciones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, a través de éste, si es el caso u otro personal indirectamente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, avance de actividades, logro de resultados, uso de los recursos, y el presupuesto de la unidad organizativa a su

cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral de responsabilidad progresiva en actividades relacionadas con el servicio de crédito, a nivel de jefatura de

departamento en la especialidad, o
Tres (3) afios de experiencia laboral de responsabilidad progresiva en actividades relacionadas con el servicio de crédito, a nivel de direcciones o

gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Ingenieria Industrial, Administracién Publica, Economia, Administracion de Empresas, Banca y Finanzas

o carreas afines.

Preferiblemente titulo post universitario en Banca y Finanzas o carreas afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

De las leyes, reglamentos y normas relacionadas con la gestién administrativa y financiera del sector.

Uso de las herramientas informaticas.
Andlisis y evaluacién de proyectos.

Manejo de conflictos y negociaciones.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.
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Capacidad para manejo de conflictos organizacionales y negociacion.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad para elaborar informes técnicos.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSBC08010017

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE LA SECRETARIA TECNICA DE GABINETE SOCIAL
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccion y coordinacion de los planes, programas y proyectos a ejecutar a través de estrategias enfocadas en las politicas

sociales del Gobierno Nacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Actuar como contraparte en convenios con organismos y organizaciones tanto nacionales como internacionales, en representacion del despacho

superior en materia social.

Dirigir las actividades del equipo de profesionales y técnicos asignados a la secretaria técnica de gabinete social, de acuerdo a los ministerios que
conformen la misma.

Coordinar el desarrollo de las actividades operativas de la secretaria, incluyendo la elaboracién de documentos de politica social.

Elaborar estudios con la finalidad de ejecutar en conjunto con la administracion y coordinacion interinstitucional los planes y proyectos en materia de
politicas sociales.

Preparar estrategias con el fin de dar cumplimiento a los convenios establecidos con los organismos y organizaciones, nacionales e internacionales,
en el desarrollo de llevar nuevos programas en materia de desarrollo social.

Elaborar el plan anual de trabajo y presupuesto de la secretaria técnica de gabinete social.

Presidir las reuniones de las comisiones multisectoriales de la secretaria técnica de gabinete social.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su supervision directa.

Controlar el desarrollo de actividades de la direccién bajo su responsabilidad y el estado de equipos y materiales.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de la direccién segin procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso otro personal indirectamente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afos de experiencia laboral a nivel de jefatura de departamento en materia social o comunitaria.

Tres (3) afios de experiencia laboral en desarrollo de programas sociales a nivel direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social, Sociologia, Administracién Publica y de Empresas o carreras afines.

Titulo post universitario en Administracion de Empresas o Administraciéon Publica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas gerenciales.

Planificacion estratégica.
Control de gestion administrativa.

Sistemas horizontales de gestion publica.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la comunicacién interpersonal.
Técnicas relativas gerenciales.

Capacidad de andlisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para las carreras que las requieran.
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Codigo CGPGFA07010002

Codigo MEF 0033040

Denominacion DIRECTOR DE PLANIFICACION
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE PLANIFICACION GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la planificacion, direccion, coordinacién y evaluacién de la elaboracion y ejecucién de estudios, analisis e

investigaciones en las areas de planificacion, presupuesto y evaluacion financiera de planes programas institucionales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la ejecucién de estudios, investigaciones y actividades que se realizan en el area de presupuesto, planeacion y planificacion.

Dirigir y coordinar la preparaciéon del presupuesto de funcionamiento y de inversiones de la institucion, en base a las directrices sefialadas por el
Despacho Superior.

Definir los lineamientos técnicos para el disefio y desarrollo de estudios e investigaciones y establecer o adecuar las politicas, normas y
procedimientos de trabajo en materia presupuestaria.

Elaborar o establecer en base a las directrices de la Direccidon Superior y otros organismos publicos vinculados, las politicas, normas y
reglamentaciones aplicables a las actividades de planificacién que se desarrollan en la entidad.

Coordinar las evaluaciones de planes, programas, proyectos y actividades tendientes a establecer el cumplimiento de politicas, metas, objetivos y
programacion establecidos.

Vigilar que los planes programas y proyectos que se desarrollan en la dependencia sean compatibles con las politicas y lineamientos formulados por
el gobierno nacional.

Elaborar y aprobar informes técnicos sobre los trabajos realizados y actividades cumplidas en periodos determinados.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusién en el presupuesto.

Asistir a reuniones informativas, de la ejecucion, coordinacion y evaluacion de la entidad y de otras instituciones.

Dirigir y coordinar la asistencia técnica que brinda la direccién a su cargo a otras unidades administrativas de la institucion.

Establecer los lineamientos técnicos para el disefio y desarrollo de investigaciones y estudios, sobre aspectos econdmicos, financieros y
administrativos.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en la coordinacién, supervision y ejecucién de estudios, investigacion y andlisis de los planes, programas y

proyectos de desarrollo econémico, a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral en la programacién, coordinacién, supervision y ejecucion de estudios, investigacién y analisis de los planes,

programas y proyectos de desarrollo econdémico, a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Economia, Administracion Publica, Administracién de Empresas o carreras afines.

Preferiblemente titulo post universitario en Alta Gerencia, Gerencia Publica o disciplinas afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Planificacion estratégica.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades.
Administracion Presupuestaria.

Técnicas gerenciales.

Organizacion y procedimientos de la Institucion.

Aplicacion de programas computacionales.

viernes 04 de julio 2025 Pé&gina 203 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Habilidad para coordinar y programar trabajos técnicos de planificacion.
Habilidad para la elaboracion de informes técnicos.

Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico.

Capacidad para la toma de decisiones.

Destreza en el uso y manejo de programas y equipos computacionales.
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Coédigo PRRSAJ08010003

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE POLITICAS SOCIALES

Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES DE PLANIFICACION Y POLITICAS PUBLICAS

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajo de disefiar formular, proponer politicas publicas en materia de politicas sociales de su competencia, asi como mantener relaciones

de coordinacion con instituciones publicas y privadas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar y proponer a la Maxima Autoridad, las politicas, estrategias, proyectos y acciones en materia de politicas sociales.

Proponer a la Maxima Autoridad, el establecimiento de vinculos de cooperacion con los organismos nacionales e internacionales, incluyendo
organismos multilaterales de financiamiento, conjuntamente con la Direcciéon de Relaciones Internacionales y Cooperacion.

Dirigir, organizar, formular politicas, adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con la gestion de las politicas social en cumplimiento con
la mision, vision y objetivos de la institucion.

Establecer lineamientos y criterios a fin de prestar a la Maxima Autoridad el apoyo técnico para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, control y
seguimiento, evaluacién y actualizacion de programas y proyectos de indole sociales.

Promover y coordinar estudios e investigaciones sobre la pobreza a nivel nacional, a fin de medir y caracterizar los tipos de déficits de desarrollo
social en las poblaciones y establecer los criterios que orientan las intervenciones de combate a la pobreza.

Organizar la sistematizacion de resultados de talleres, foros y seminarios institucionales, a fin de generar insumos que apuntalen las reflexiones de la
institucién, en materia de Politicas Sociales orientadas a la Proteccién y Promocién Social de familias y comunidades en situacién de pobreza y
vulnerabilidad

Proponer y promover mecanismos de focalizacién y priorizacién para la implementacion de Programas y Proyectos Sociales en areas geogréficas y
poblaciones en situacién de pobreza y vulnerabilidad.

Participar y supervisar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual, correspondiente a su Direccién, proponiendo las inversiones y gastos
correspondientes, de manera coordinada con otras areas de la institucion.

Dirigir y coordinar con otras entidades del sector social privadas y publicas, la aplicacion de las politicas y estrategias sociales de reduccion de la
pobreza y las desigualdades, fomentando intervenciones integrales sobre el eje de la Proteccion y Promocion Social

Proponer lineamientos y criterios a fin de prestar a la Méaxima Autoridad el apoyo técnico para laformulacién, instrumentacion,
ejecucion,control,seguimiento, evaluacion y actualizacion de programas y proyectos sociales.

Evaluar los indicadores del gasto social y emitir recomendaciones para mejorar la eficacia y eficiencia de la politica de Proteccién y Promocién Social
Orientar y coordinar controlar el desarrollo de las actividades de la direccién a su cargo, de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas
encomendadas y la permanente optimizacién del rendimiento laboral.

Representar a la Institucion en los ambitos de competencia que la Maxima Autoridad determine, mesas interinstitucionales y reuniones con
organismos nacionales e internacionales, desempefiar las comisiones que se le encomienden.

Verificar la medicion de los resultados alcanzados y objetivos previstos en su area en particular, y de la instituciéon en general, a fin de monitorear las
actividades previstas en el mismo y adoptar o sugerir medidas correctivas para impulsar una gestién cada vez mas eficiente.

Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando
cualquier anomalia o dafio importante que se presente a su superior inmediato.

Realizar otras labores propias del cargo que le confiera el superior jerarquico.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables prevista en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y presupuesto de la unidad organizativa a

Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral previa realizando tareas de planificacion, direccién, coordinacion y control de estudios, planes, programas y

proyectos técnicos vinculados preparacion de insumos de politicas sociales a nivel de jefatura en la especialidad.
Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion, direccion, coordinacién y control de estudios, planes, programas y proyectos

técnicos vinculados a la preparacion de insumos de politicas sociales a nivel de jefatura de departamento

EDUCACION FORMAL NECESARIA
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Titulo Univerisitario en Ciencias, Politcas, Econdmia y/o Ciencias Sociales o carreras afines.

Titulo Post- Universitario en Ciencias Politicas, Econémia y/o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios en Politicas Sociales.

Cursos o Seminarios en Elaboracién de Informes Técnicos.
Cursos o Seminarios en Planificacion para el Desarrollo Social.

Cursos o Seminarios en Formulacién y Evaluacion de Proyectos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo del area.

Elaboracién de diagnéstico estratégico, planificacion estratégica y plan operativo anual.
Técnicas de investigacion y presupuesto

Conocimiento de la estructura organizacional y proyectos en ejecucion.

Planificacion estratégica y cuadro de mando integral

Conocimiento de la realidad econémica, social, cultural y politica institucional y del pais

CONDICION PERSONAL

Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun)

Habilidad para atender en forma cortes y satisfactoria

Capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas.
Discrecion con respecto a los asuntos encomendados.

Capacidad para dirigir grupos, estar comprometidos con las metas.

Aportes creativos y originales.

OTROS REQUISITOS

Ninguno

ASPECTOS CUANTITATIVOS

Ninguno
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Coédigo PRRSBC07010005

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR PROVINCIAL, REGIONAL Y COMARCAL DE DESARROLLO SOCIAL
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planeamiento, direccion, coordinacién, control y supervision de las actividades que se ejecutan en el sector geografico bajo su

responsabilidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Promover los proyectos y programas del Ministerio de Desarrollo Social y velar por el cumplimiento y desarrollo de las actividades propias de la

institucion en el area de su competencia.

Revisar y autorizar con su firma certificaciones, licencias, notas y otros documentos que se expidan en la dependencia a su cargo.

Mantener control del uso de los recursos y partidas presupuestarias asignadas a la dependencia.

Fomentar el desarrollo de promocion social en el &rea geogréafica de su responsabilidad

Inspeccionar el desarrollo de actividades de la direccién provincial bajo su responsabilidad y el estado de equipos y materiales empleados en la
misma e informar a quien corresponda, segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propio.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas en los aspectos que competen a la unidad a su cargo.

Asistir a reuniones o actos publicos relacionados con sus funciones y segun se le delegue.

Realizar visitas o inspecciones a las instalaciones u oficinas ubicadas en su jurisdiccion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas en posiciones ejecutivas o gerenciales con responsabilidad en principios y practicas

administrativas, a nivel de jefatura de unidad en la especialidad, o
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas en posiciones ejecutivas o gerenciales con responsabilidad en principios y practicas

administrativas, a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas o Carreras Afines.

Titulo Post Universitario en Alta Gerencia o Carreras Afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, Reglamentos y procedimientos que regulan las actividades de la unidad organizativa.

Administraciéon de Proyectos
Manejo de Técnicas Gerenciales.
Planificacion estratégica.

Organizacién del Sector Publico.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el analizar y solucionar en forma efectiva y oportuna en situaciones imprevistas y variadas.

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de actividades.
Habilidad para elaborar y evaluar informes y documentos técnicos.
Habilidad para negociaciéon y manejo de conflictos.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programa computacional de uso en la unidad administrativa.
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Coédigo DSPRFA04020005

Cédigo MEF 5011030

Denominacion DISENADOR GRAFICO

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN DESARROLLO PRODUCTO EXTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos publicitarios para la divulgacion de las actividades y servicios que ofrece la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Crear conceptos visuales que comunican ideas, mensajes o elementos que identifican a un producto institucional.

Disefiar facetas, portadas, logos, gréaficas, letreros, membretes y otros que sean solicitados para la elaboracion de los trabajos requeridos, en la
Institucion.

Asesorar al personal, que requieran un servicio de estrategias de publicidad visual.

Confeccionar trabajos artisticos en hielo seco, murales, marcos, figuras, vifietas, dibujos animados, distintos tipos de letreros y rétulos en cartén,
cartulina, ceramica, acrilicos y otros.

Disefiar pagina web institucional funcional, atractiva y bien distribuida, con elementos interactivos y aplicaciones utiles, asi como, también de su
mantenimiento y actualizacion constante.

Calcular la cantidad y tipo de material, requerido para la realizacion de los trabajos solicitados.

Controlar el desarrollo de actividades en area de trabajo, el estado de los equipos y materiales empleados en la misma, para informar a quien
corresponda, segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propio.

Decorar los pabellones institucionales de las diferentes ferias, asi como el de areas y sitios donde se llevan a cabo actividades de la Institucion.
Orientar a otros funcionarios, en relaciéon con materiales, costos, disefios y otros aspectos relacionados con actividades a desarrollar.

Coordinar con los distintos departamentos las caracteristicas de los trabajos solicitados.

Crear infografias combinaciones de imagenes y textos que resumen una gran cantidad de datos de tal manera que sean de facil lectura.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual, las
tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral previa, en actividades de disefiador gréafico, a nivel técnico, sino cuenta con titulo a nivel de licenciatura que lo

acredita.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Disefio Grafico, Disefio de Interiores, Disefio de Artes Aplicadas, carreras afines.

Titulo técnico universitario en Disefio Grafico, Disefio de Interiores, Disefio de Artes Aplicadas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas en disefio gréafico.

Planificacion y control de las actividades de levantamiento e impresion de textos.
Procedimientos administrativos relacionados con las tareas de disefio gréfico.
Métodos y procedimientos de fotografia y edicion de documentos.

Manejo de programas especializados en el disefio grafico.

CONDICION PERSONAL

Destreza para el disefio y arte utilizados en los textos y publicaciones.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para el manejo del equipo propio del oficio.

Capacidad de andlisis y diagnéstico por escrito.
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Coédigo MTCVFA02010007

Cédigo MEF 9021011

Denominacion EBANISTA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de confeccion, instalacion y reparacion de estructuras y piezas de madera de todo tipo en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Estudiar los disefios del mueble o pieza que va a confeccionar y marcar en madera los contornos de las mismas.

Construir y reparar las piezas de madera, cortandolas, cepillandolas y torneandolas.

Rebajar o pulir los bordes, a fin de que las piezas encajen.

Unir las piezas con cola hasta asegurarse que peguen.

Reforzar las puntas con clavos y tornillos.

Colocar los herrajes respectivos, tales como bisagras y tiradores.

Reparar y remodelar muebles, sillas, puertas, ventanales y anaqueles.

Brindar informacion y evacuar consultas sobre las actividades del area de trabajo a personal de la institucion y a terceros si corresponde, segin
procedimientos establecidos.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de reparaciéon de estructuras, confeccion, instalacién, mantenimiento y remodelacion de muebles tales

como sillas, puertas, ventanales, anaqueles y diversas piezas de madera disponibles en la institucion.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo secundario de Técnico Industrial con énfasis en Ebanisteria.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Equipos, instrumentos y materiales propios del oficio.

Técnicas y practicas utilizadas en trabajo de ebanisteria.
Tipos de maderas y tratamiento de las mismas.
Riesgos inherentes al oficio y medidas de seguridad correspondientes, que deben tomarse.

Programacion y control de las actividades de ebanisteria.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad para confeccionar muebles y enseres de madera debidamente acabados.
Habilidad para la comunicacion oral.
Capacidad para programar actividades de reparacion de estructuras y piezas de madera..

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo ADPLFA05020005

Cédigo MEF 0043021

Denominacion ECONOMISTA

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PRESUPUESTO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar estudios econdémico e interpretacion variables y financiero, requeridos para el desarrollo de los programas y proyectos a ejecutarse en la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar estudios e investigaciones para interpretar y evaluar la economia y/o situacion financiera de la institucion, proponiendo su mejora continua.

Disefiar politicas y recomendar estrategias que conduzcan al desarrollo econémico de la institucion.

Ejecutar estudios sobre politicas arancelarias, exoneraciones, consultas de licencias de importacion y exportacion.

Analizar y evaluar convenios y contratos, econdémicos, financieros y de otra indole.

Analizar expedientes de solicitudes de créditos y presentar observaciones al respecto.

Participar en estudios sobre produccion, mercado, tendencias del comercio, estructura de crédito, consumo, politicas de precios de diversos
productos y andlisis financieros monetarios y bancarios.

Participar en los estudios de proyectos de inversion publicos o privados, a efecto de verificar su influencia en la economia nacional y establecer
prioridades, de acuerdo con los planes de desarrollo nacional.

Elaborar estudios de factibilidad econémico-financieros para el desarrollo de proyectos, investigaciones y analisis financieros, monetarios y bancarios.
Participar en el andlisis de alternativas de financiamiento de las agencias de crédito internacionales y en la elaboracién de las recomendaciones
derivadas de los estudios efectuados.

Preparar informes técnicos sobre comercio interior, balanza comercial y situacién de término de intercambio en diversas materias.

Analizar cifras estadisticas y econémicas y ordenarlas para determinar el comportamiento de las variables econdémicas del sector y la economia en
general.

Brindar informacion y asistencia técnica en aspectos relacionados con el desempefio de sus funciones.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de los 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de investigacion, evaluacion y analisis de caracter econémico, a nivel Técnico Especializado
(0302), Técnico Profesional (0402) o (0403) o Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios, practicas y métodos para la realizacion de estudios econdémicos.

Reglamentos y procedimientos sobre economia.

Calculos matematicos financieros.

Elaboracién y evaluacion de programas y proyectos.

Programacion y control de actividades relacionadas con el puesto de Economista.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para elaborar e interpretar informes técnicos, cuadros econémicos y estadisticos.

Habilidad para el uso adecuado de la expresion verbal y escrita para comunicarse correctamente.

Habilidad para coordinar y programar trabajos de Economia.
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Habilidad en analisis y evaluacion econémica.
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad para trabajar en equipo.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas computacionales.

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de las funciones.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No.19, 311 de 6 de mayo de 1981, Ley No. 7 del 14 de abril del 1981,
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Coédigo CGRIFA03020006

Cédigo MEF 0062090

Denominacion EDITOR GRAFICO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la cobertura, produccion y edicién de videos institucionales con el objeto de resaltar la imagen de la institucion;

ademas de apoyar en las actividades de monitoreo de noticias publicadas en los medios de comunicacion, relativos a la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Monitorear que las noticias televisivas hayan salido al aire en los canales pertinentes y rendir un informe a su superior.

Editar los videos de las coberturas para la preparaciéon de noticias televisivas.

Realizar la produccion y edicién de videos institucionales para promocionar actividades y gestiones de la institucion.

Crear un archivo de imagenes para la edicion de los videos noticiosos e institucionales.

Propiciar la produccién de trabajos filmicos que puedan aparecer en internet o intranet, conjuntamente con la Unidad de Informatica.
Organizar y mantener archivo actualizado de los videos trabajados.

Apoyar en el monitoreo de noticias y programas de opinion de television y radio.

Apoyar en la organizacion y archivo de las noticias de television y radio.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Colaborar con el personal técnico y profesional del area, segin requerimientos e indicaciones de éstos y procedimientos establecidos.
Sugerir la creacion de trabajos filmicos para resaltar imagen de la institucion.

Distribuir las noticias editadas en los medios televisivos.

Planificar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

Realizar toda tarea que se le asigne mediante orden expresa dentro de su @mbito de competencia.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de produccion y edicion de videos a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Audio, Video y Television o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo y operacion de equipo de produccion, video y audio, y equipos conexos.

Programas computacionales, para el procesamiento de documentos, imagenes y producciones.
Elaboracién de Informes técnicos.

Conocimientos del uso de computadoras y paquetes de informatica.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Habilidad de analisis y sintesis.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo MTMEFA03020001

Codigo MEF 9015011

Denominacion ELECTRICISTA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO ELECTRICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de instalacién, reparacion y mantenimiento de equipos y sistemas eléctricos, de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Instalar y cambiar lamparas, tomacorrientes, timbres, interruptores, micréfonos y otros.

Realizar operaciones eléctricas variadas en motores eléctricos, aparatos de transmision y recepcion, casillas de seguridad.
Examinar los planos y especificaciones de los sistemas y equipos eléctricos.

Inspeccionar instrumentos, equipos, sistemas y aparatos eléctricos para determinar necesidades de mantenimiento.

Preparar el material y el equipo para dar mantenimiento a los sistemas, instrumentos, aparatos y demas equipos eléctricos.
Reparar equipos, sistemas, aparatos y demas instrumentos eléctricos.

Instalar sistemas, aparatos, equipos, accesorios y demas instrumentos eléctricos en la institucion.

Realizar inspecciones a las diferentes instalaciones eléctricas de la institucién para determinar las necesidades de mantenimiento y reparacion de las
mismas.

Instalar y reparar el equipo y demas aparatos e instrumentos eléctricos de uso en la Institucion.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas, aparatos, accesorios y demas equipos eléctricos.

Detectar los diferentes dafios en las instalaciones o equipos eléctricos, ademas de comprobar la lectura de la medicién de corriente.
Reportar al jefe inmediato las irregularidades o desperfectos observados en los trabajos o equipos.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la materia a nivel semiespecializado .

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Electricidad o Electrénica.

Titulo Técnico Universitario en la especialidad o disciplinas afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Del equipo, herramientas y materiales que se utilizan en los trabajos de electricidad.

Disefios eléctricos.
Normas y procedimientos de seguridad e higiene laboral.
Planeamiento e instalaciones de sistemas eléctricos.

Riesgos de trabajo y de las medidas de seguridad correspondientes.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar e interpretar planos y croquis relacionados con los trabajos eléctricos.

Habilidad para localizar fallas y averias en las instalaciones de equipos y sistemas eléctricos.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo y herramientas de trabajo utilizadas en el oficio de Electricista.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para ejercer la profesion, expedida por la oficina de seguridad o por la SPIA que regula la profesién de electricista.
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BASE LEGAL
Resoluciéon No.114 de 27 de abril de 1985, Gaceta Oficial No. 17,756 de 8 de enero de 1975.
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Codigo MTMEFA03010001

Codigo MEF 9015013

Denominacion ELECTRICISTA SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE MANTENIMIENTO ELECTRONICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de labores de instalacion, reparacién y mantenimiento de equipos y sistemas eléctricos, asi como de

inspeccion a los trabajos eléctricos que se realizan en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo con las instrucciones y prioridades establecidas.

Disefiar e interpretar planos, croquis, especificaciones y otros detalles a fin de conocer las caracteristicas del trabajo, establecer su magnitud y
programar la ejecucion de los mismos.

Solicitar los materiales, herramientas, equipos y otros implementos que se requieren para la ejecucion de los trabajos y velar por el uso adecuado de
los mismos.

Orientar al personal a su cargo sobre las normas, procedimientos de trabajo y de seguridad aplicables a los diversos trabajos de electricidad.
Inspeccionar las diferentes instalaciones y equipos de la institucién, para determinar las necesidades de mantenimiento en las tareas preventivas o
correctivas previstas.

Coordinar e inspeccionar las labores del personal .

Efectuar trabajos complejos relativos a la instalacion, reparacion de aparatos, equipos y sistemas eléctricos.

Inspeccionar los trabajos realizados por el personal a su cargo a fin de garantizar su ejecucién en el tiempo previsto, siguiendo las normas de calidad
y seguridad establecidas.

Atender consultas y hacer estimaciones sobre materiales, piezas, especificaciones y otros aspectos relacionados con los trabajos asignados.
Mantener informado al jefe inmediato sobre los trabajos realizados.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que utilizan en la unidad o equipos de trabajo bajo su coordinacién.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de instalacion, reparacion, mantenimiento de equipos y sistemas eléctricos a nivel semi- especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Bachiller Industrial con especializacion en Electricidad.

Titulo Técnico en Ingenieria con especializacién en Electricidad, Electrénica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Riesgos de trabajo y de las medidas de seguridad correspondiente.

Disefios eléctricos.

Normas y procedimientos de seguridad e higiene laboral.

Planeamiento e instalaciones de sistemas eléctricos.

Manejo de equipos, herramientas y materiales que se utilizan en los trabajos de electricidad.

Técnicas de manejo y supervision de personal.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para detectar fallas y averias en los trabajos eléctricos.

Habilidad para el uso adecuado de la expresion verbal y escrita para comunicarse correctamente.
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Capacidad para trabajar en equipo.

Destreza en el uso y manejo de herramientas o implementos del oficio.

OTROS REQUISITOS

Poseer Idoneidad para ejercer la profesion, expedida por la oficina o por la SPIA que regule la profesién de Electricista.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No.17,756 de 27 de noviembre de 1974, Resolucién No. 114 de 27 de noviembre de 1974, por medio de la cual se establecen las

reglamentaciones para las actividades de Instalador Electricista, Electricista en General, Técnico Electricista, Maestro Electricista.
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Coédigo PRRSCP05020011

Cédigo MEF 2032011

Denominacion ENFERMERA BASICA |

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS

Organizar y verificar la atencion de enfermeria al paciente, cliente, familia y comunidad integralmente en los aspectos de promocion, prevencion,

curacion y rehabilitacion, segun los programas de salud a nivel local y regional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender las necesidades biopsicosociales y terapéuticas del paciente recluido en la institucion de la salud.

Registrar el control de la evolucién del paciente y de las prescripciones médicas.

Administrar mediante por la via oral e inyectable entre otras instrucciones recibidas.

Tomar signos vitales como temperatura, presion arterial, pulso y respiracién al paciente y anotar los resultados en la cuadricula.
Aplicar a los pacientes tratamientos segun las necesidades reales y sentidas del mismo y otras derivadas del proceso terapéutico.
Programar y organizar el material quirdrgico u otro material y equipo médico.

Recibir y verificar historiales clinicos.

Orientar al paciente en la comunidades sobre aspectos de salud.

Elaborar informes estadisticos para el desarrollo de investigacion de salud.

Realizar visitas domiciliarias, hospitalarias, escolares, identificando las necesidades y recursos del individuo, la familia y la comunidad.
Intervenir e informar sobre la condicién de los pacientes o cualquier situacién anormal en su area de trabajo, al superior inmediato.
Participar en las intervenciones quirdrgicas.

Elaborar y ejecutar el programa de Educacién en servicios e investigacién, concernientes a los Programas de salud de la Institucién.
Elaborar campafias de vacunacién en conjunto con el equipo y la comunidad.

Controlar y evaluar el desarrollo del trabajo propio y del personal a su cargo.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de los 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

OTROS REQUISITOS

Titulo de Licenciatura en Enfermeria.

Estar autorizada por el Comité Nacional de enfermeras.
Estar autorizada y registrada por el consejo Técnico de Salud para el libre ejercicio de la profesién.
(Ley N°.25 de 28 de diciembre de 1982. Gaceta Oficial N°. 19,725).

BASE LEGAL

Ley N° .1 de 6 de enero de 1954,

Ley N°. 35 de 16 de febrero de 1956,

Decreto de Gabinete N°. 160 de 8 de julio de 1971, por el cual se modifica la escala de salarios del personal de Enfermeria y de Auxiliares de
Enfermeria del Ministerio de Salud (MINSA) . G. O. N°. 16,908 de 30 de julio de 1971.

Decreto de Gabinete N°. 87 de 16 mayo de 1972, por el cual se crea el Escalafon para las Enfermeras y Practicantes y Auxiliares de Enfermeria
que prestan servicios en las distintas dependencias del Estado, en las instituciones autbnomas y semi autbnomas, municipales y cualquier organismo
oficial descentralizado, establecido nomenclaturas de cargos, normas de ascensos y reconocimientos por los afios de servicios

Ley N°. 24 de 28 de diciembre de 1982,

Ley N°. 25 de 28 de diciembre de 1982,

Ley N°. 14 de 30 de agosto de 1984,

Acuerdo Salarial del 7 de octubre de 1986, suscrito por el Ministerio de Salud (MINSA), Caja de Seguro Social (CSS) y la Asaciacién Nacional de
Enfermeras.

Acuerdo del 7 de septiembre de 2000, que aprueba un incremento salarial a las Enfermeras y Auxiliares de Enfermeria de la Republica de Panama.
Acuerdo de 8 septiembre de 2006, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Gremios de Profesionales y

Técnicos de la Salud, que implementan una nueva escala de salario.
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Coédigo MIPDFA04020001

Cédigo MEF 0041021

Denominacion ESTADISTICO

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN PROCESAMIENTO DE DATOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de recoleccion, andlisis e interpretacién de datos de una muestra representativa, ya sea para ayudar en la toma de decisiones o

para explicar condiciones regulares o irregulares de algun fenémeno o estudio de investigacion, que constituyen un apoyo técnico en los objetivos de

la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Aplicar métodos, técnicas estadisticas en la recoleccion, procedimiento, andlisis e interpretacion de datos.

Elaborar gréaficas o cuadros estadisticos demostrativos y comparativos de los proyectos que se desarrollan en la Institucion.

Participar en el disefio de los formularios necesarios para la obtencion de datos estadisticos a través de encuestas.

Realizar calculos matematicos, conversion de unidades, proyecciones, probabilidades y otras necesidades de uso estadisticos.

Emplear férmula para procesar informacion estadistica.

Disefiar las muestras necesarias para los diversos estudios estadisticos.

Participar en la propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos estadisticos que se utilizan en la unidad organizativa.
Preparar tabulaciones especiales sobre actividades realizadas en otras unidades administrativas de la Institucion.

Recopilar, codificar, analizar y presentar en forma apropiada informacion estadistica.

Seleccionar, adaptar y aplicar tecnologia computacional para realizar analisis estadistico.

Llevar control de la informacién estadistica y de otra naturaleza que se maneja en la unidad.

Colaborar con el personal técnico y profesional de otras unidades organizativas de la institucién en materia de su especialidad, segun las normas y
procedimientos establecidos.

Analizar e interpretar tablas y series estadisticas, previamente elaboradas, haciendo uso de métodos establecidos.

Elaborar informes técnicos al superior jerarquico de las actividades, estudios e investigaciones realizadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando trabajos de recoleccion, andlisis e interpretacion de datos estadistico a nivel técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Estadistica, Ingenieria Estadistica.

Titulo Técnico Universitario en Métodos y Analisis Estadisticos.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas en la elaboracion, interpretacion y presentacion de datos estadisticos.

Métodos y procedimientos de investigacion y uso de la fuente de datos aplicables.
Técnicas y practica de la matematica estadistica.
Programas computacionales de uso en la unidad organizativa.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para comunicar con criterios objetivo los resultados de su trabajo.
Habilidad para el andlisis de informacion.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico.
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Codigo CGPGFA05020014

Codigo MEF 0057081

Denominacion EVALUADOR DE PROYECTOS |
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis y evaluacion de estudios de proyectos de inversion que se desarrollan en la institucion, y verificar sus aspectos

econdmicos, financieros y organizativos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar trabajos de andlisis, evaluacion, control de estudios y disefio de proyectos

Elaborar los términos de referencia de estudios especificos y los criterios de evaluacion para la seleccion y contratacién de firmas consultoras y
estimar el costo de los estudios o servicios de consultoria.

Analizar y evaluar los proyectos en sus aspectos de produccion, distribucién, comercializacion, rentabilidad, organizacién y otros.

Presidir comisiones interinstitucionales de trabajo para evaluar las propuestas técnicas presentadas y hacer las recomendaciones pertinentes.

Dar seguimiento a los estudios, programas y proyectos de inversion.

Efectuar inspecciones a las diferentes comunidades o sitios donde se realizan los estudios y ejecutan los proyectos, a fin de conocer el avance de los
mismos.

Brindar asesoramiento técnico sobre aspectos econémicos-financieros de los proyectos a considerar.

Participar en reuniones informativas de programacion y evaluacién con funcionarios, empresarios y representantes de organismos internacionales.
Elaborar y presentar informes técnicos de las actividades, estudios, evaluaciones e investigaciones realizadas que incluyan recomendaciones.
Mantener registros estadisticos de proyectos basados en diagndsticos por area y de las condiciones técnicas y administrativas necesarias.

Participar en reuniones informativas de programacion y evaluacién con funcionarios, empresarios y representantes de organizacion internacionales.
Asesorar técnicamente a los directivos de la institucion sobre aspectos econémicos y financieros, relativos a los distintos proyectos, objetos de
estudios.

Evaluar y dar seguimiento y control a los estudios, programas y proyectos para comprobar el cumplimiento de las metas, objetivos, acuerdos y otros

compromisos establecidos y recomendar los ajustes correctivos pertinentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de andlisis, investigacion, formulacién, evaluacién, supervision y disefio de proyectos sociales o de

inversion a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario en Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de economia.

Planificacion estratégica y Politicas institucionales.

Normas y reglamentos que rigen la administracion de proyectos.

Realidad socio-econémica de la nacion.

Principios y técnicas de evaluacion de proyectos de inversion.

Politicas publicas relacionadas con el desarrollo de proyectos de caracter social.
Métodos y técnicas de investigacion.

Normas y reglamentaciones que rigen la materia.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.
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Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Destreza en el manejo del equipo computacional de uso en la unidad.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para supervisar e inspeccionar obras.
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Coédigo MTCVFA02010004

Codigo MEF 9014011

Denominacion FONTANERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de instalacion, mantenimiento y reparacion del sistema de tuberia, desagles, servicios, lavamanos, fuentes de aguas y todo lo

referente al sistema de fontaneria de la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Reparar y proveer mantenimiento a las tuberias de aguas, valvulas de control, servicios sanitarios, lavamanos, grifos y equipos relacionados al

sistema de redes de tuberias.

Inspeccionar toda modificacion al sistema de tuberias de la edificacion, en caso de remodelacion o ampliacion de alguna area, en donde implique
remocion o extension de tuberias y demas que afecten las redes en si.

Presentar informe al superior jerarquico del estado del sistema de aguas y desagies de la edificacion, basandose en dafios y mejoras a realizar al
sistema.

Solicitar todos los insumos y herramientas necesarios para brindar un buen servicio de mantenimiento y demas al sistema de tuberias del cual se
esta encargado.

Programar inspecciones periddicas a todas las areas relacionadas con el sistema de tuberias y desagiies a nivel de la edificacion, tomando en cuenta
el sistema interno y externo del mismo.

Coordinar con otras areas las remodelaciones, reparaciones y cambios a efectuar en todo el sistema de tuberias.

Ofrecer al superior jerarquico sugerencias, en cuanto al mejor funcionamiento éptimo del sistema, refiriéndose a modificaciones que solucionen
cualquier dificultad, dafio u obstruccién que presente el mismo.

Instalar redes de saneamiento para la recogida de aguas pluviales y servidas, evitando todo tipo de contaminacion por mal desempefio de las
mismas.

Localizar y reparar toda fuga o escape que se dé en el sistema de tuberias.

Renovar todo grifo, sanitario, lavamanos y todo lo que tenga que ver con el sistema de tuberias para brindar un éptimo servicio a los usuarios del
mismo.

Instalar todo tipo de tuberias o sistema que no sea especifico de aguas, entiéndase, sistemas de tuberias de aire comprimido o de aire
acondicionado.

Presentar presupuesto, que conlleve cambio o mejoramiento del sistema de aguas y tuberias para su cambio o reparacién de las mismas.

Evaluar todo tipo de plano presentado, asi como la propuesta para la instalacion del sistema de tuberias.

Prestar apoyo a otras areas determinadas, en base a los conocimientos de la estructura del sistema de tuberias.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas basicas de instalacién, mantenimiento y reparacion de sistemas de desagiies y plomeria en general,

inspeccionar toda modificacion al sistema de tuberias de la edificacion, en caso de remodelacion o ampliacion de alguna area, que requiera remocion
0 extension de tuberias, presentar informe al superior jerarquico y programar inspecciones periddicas a todas las areas relacionadas con el sistema

de tuberias y desagues.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Técnico Industrial con énfasis en Plomeria o Fontaneria.

Titulo Secundario

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de instalacion, reparacion y mantenimiento de sistemas de fontaneria.

Principios y técnicas relacionadas con la materia de plomeria o fontaneria.
Manejo del equipo, materiales e instrumentos propios del oficio.

Programacion y control de actividades de plomeria o fontaneria.
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CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para localizar fallas y averias en cafierias, tuberias, desagiies y otros conductos.
Capacidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de distintos niveles y publico en general.

Destreza en el uso del equipo y herramientas propias de la fontaneria.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad

BASE LEGAL
Resolucion No. 190 de 22 de diciembre de 1983, Gaceta Oficial No. 19,979 de 20 de enero de 1984
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Coédigo MTCVFA03010004

Cédigo MEF 9014013

Denominacion FONTANERO SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinar y supervisar las labores de instalacion, reparacion y mantenimiento de letrinas, acueductos y pozos artesanales,

enseres de servicio relacionadas con el sistema de fontaneria en general, que efectla el grupo de fontaneros a su cargo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo con las instrucciones, prioridades establecidas y calidad requerida.

Interpretar, planos, croquis y especificaciones para instalaciones nuevas o para efectuar modificaciones en las instalaciones establecidas.

Orientar al personal a su cargo sobre las normas y procedimientos de trabajo y de seguridad aplicables a las diversas labores de fontaneria.
Determinar y solicitar los materiales, piezas, herramientas, equipos, especificaciones y otros accesorios que se utilizan en los trabajos y velar por el
uso adecuado de los mismos.

Instalar y reparar tuberias de diferentes diametros, para aguas crudas, potables y negras y otros trabajos asignados.

Atender consultas en el area de su competencia.

Inspeccionar las instalaciones a fin de verificar sus condiciones y recomendar medidas correctivas en los casos de desperfectos.

Participar en labores de instalacion, reparacion y conservacién de tuberias de diferentes didmetros y otros trabajos complejos asignados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral en actividades con la instalacion, conservacion y reparacion de fontaneria y plomeria a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Ingenieria con especializacion en Saneamiento y Ambiente, Tecnologia Industrial o carreras afines.

titulo secundario de Bachiller Industrial con énfasis en Plomeria o Fontaneria.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

no se requieren cursos de capacitacion o educaciéon no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y Practicas en trabajos de instalacion y reparacion de equipos y sistemas de fontaneria-plomeria.

Manejo y uso de materiales, equipos e instrumentos de trabajo.
Programacion y control de actividades relacionadas con el oficio de Fontanero Supervisor.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes a la fontaneria.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para detectar fallas y averias en los trabajos de fontaneria.

Habilidad para interpretar planos y especificaciones.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de equipo y herramientas de trabajo utilizados en los trabajos de fontaneria.

BASE LEGAL

Resolucion No. 190 de 22 de diciembre de 1983, Gaceta Oficial No. 19,979 "Que reglamenta la funciones de fontanero en territorio nacional
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Coédigo CGRIFA03020002

Cédigo MEF 0066010

Denominacion FOTOGRAFO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de toma, edicion y revelado de fotografias de los actos oficiales, sociales, culturales o deportivos en los cuales participan la

autoridad nominadora de la institucion para su posterior publicacion en folletos, boletines o medios escritos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Preparar el equipo para la toma de fotografias de las actividades que se llevan a cabo en la institucion.

Reproducir, ampliar y retocar fotografias de actividades de la institucion.

Planificar los costos estimados de materiales y equipos fotograficos necesarios para el desempefio de la labor.

Efectuar reparaciones sencillas al equipo de fotografia.

Confeccionar murales y albumes de fotografias sobre eventos y actividades realizadas por la institucion.

Seleccionar las fotografias que se incorporaran en boletines informativos o a publicar en periédicos.

Realizar giras de trabajo conjuntamente con funcionarios de la Institucién, para la toma de fotografias en actos oficiales y sociales.

Rendir informe de la cobertura de los eventos en que es asignado.

Planificar boletines informativos de las actividades mas significativas que desarrolla la institucién y que son de interés para sus funcionarios.

Vigilar por la buena conservacion del equipo y demés materiales propios de fotografias.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral laboral en tareas béasicas de la especialidad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Relaciones Publicas, Publicidad, Periodismo o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de camaras fotogréaficas.

Equipos, accesorios y materiales utilizados en el oficio.
Planificacién y control de actividades.

Programas de computadoras para la edicién de fotografias.

CONDICION PERSONAL
Capacidad de andlisis técnicos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
Capacidad para el andlisis de informacion.
Capacidad para las relaciones interpersonales.
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Coédigo PRRSCQ04020016

Cédigo MEF 2072501

Denominacion GERONTOLOGO I-I

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN INVESTIGACION EN SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Ejecutar y apoyar planes y programas educativos, promocién de la salud, prevencion de las enfermedades, orientacion, rehabilitacion y recreacion

dirigidos a los adultos mayores.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Ejecutar y apoyar programas educativos de promocion de la salud, prevencion de enfermedades, rehabilitacion y recreacion, de acuerdo con las

normas establecidas por el Ministerio de Salud, la Caja de Seguro Social u otra entidad que surja en el futuro para la atencién de Adulto Mayor.
Detectar y comunicar al Licenciado en Gerontologia, los signos de alteracion fisica o de la conducta del Adulto Mayor bajo su cuidado.

Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas dirigidas a las maximas autoridades de salud donde presenten el servicio.

Detectar situaciones de maltrato, abandono, riesgo social y signo de alteracion fisica o de la conducta de la poblacion adulta mayor bajo su
responsabilidad y referirlo al superior jerarquico para la solucién de la probleméatica.

Orientar al adulto mayor y a su familia sobre la legislacién de proteccién y programas dirigidos a este grupo etéreo, asi como, en temas de promocion
de la salud, prevencion de enfermedades y sobre la importancia del estilo de vida saludable.

Confeccionar la historia gerontoldgica del adulto mayor que ingrese en los programas de atencién a este grupo etéreo y promover la organizacion de
los mismos.

Coordinar y participar en el equipo multidisciplinario de atencién al adulto mayor en los servicios de Atencion Domiciliaria Integral (S.A.D.1), en las
instituciones donde exista este programa y en el cumplimiento de los controles de salud segun las normas de atencién vigentes.

Ejecutar los planes y programas sobre el cuidado que requiere el adulto mayor en las areas de orientacién, capacitacion y docencia que requiere este
grupo etéreo. Participar en actividades de docencia y actualizacion a través de eventos académicos, técnicos, cientificos, nacionales e
internacionales relacionados con la profesion.

Ser vigilante del buen trato y de los cuidados que reciba la poblaciéon que acuda a las casas de la tercera edad y a los centros diurnos.

Apoyar en la ejecucion de los programas de terapia de ocupacion del tiempo libre, de estimulacién cognoscitiva, de estimulacion de la coordinacion
motriz, de estimulacién socio-afectiva y las socio-recreativas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar disponibilidad y estados de los recursos asignados al puesto que ocupa

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y /o eventual,

las tareas de otros.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto de aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo que se establezcan.

OTROS REQUISITOS

Ser de nacionalidad panamenfa.

Tener Titulo universitario como Técnico en Gerontologia expedido por una universidad oficial o particular, nacional o extranjera, debidamente
reconocida.

Idoneidad expedida por el Consejo Técnico de Salud.

BASE LEGAL

Ley N° 52 de 18 de septiembre de 2009, que reconoce el ejercicio y la profesién de Técnico y Licenciado en Gerontologia. Gaceta Oficial N° 26374
de 23 de septiembre de 2009, pag 10.

Decreto Ejecutivo N°206 de 15 de febrero de 2013 que, reglamenta la Ley 52 de 18 de septiembre de 2009, que reconoce el ejercicio y la profesion
de Técnico y Licenciado en Gerontologia. Gaceta Oficial N°27227 de 18 de febrero de 2013, pag 28.

Acuerdo de 6 de diciembre de 2005, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social, Ministerio de Economia y Finanzas, acuerdan el
cumplimiento el pliego de las peticiones presentadas por la Coordinadora Nacional de Gremios Profesionales y Técnicas de Salud ante la comision
de Alto nivel que se establecio para este fin.

Acuerdo de 8 de septiembre de 2006, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Gremios de Profesionales y
Técnicos de la Salud que implementa una nueva escala de salario.

Acuerdo del 14 de febrero de 2009, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y CONAGREPROTSA, por el cual se reconoce el ajuste de
B/65.00 y el Bono de productividad y otros acuerdos.
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Cadigo PRRSCQ04020017
Codigo MEF 2072502
Denominacion GERONTOLOGO Il

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN INVESTIGACION EN SALUD
LEYES ESPECIALES

BASE LEGAL

Ley N° 52 de 18 de septiembre de 2009, que reconoce el ejercicio y la profesion de Técnico y Licenciado en Gerontologia. Gaceta Oficial N° 26374
de 23 de septiembre de 2009, pag 10.
Decreto Ejecutivo N°206 de 15 de febrero de 2013 que, reglamenta la Ley 52 de 18 de septiembre de 2009, que reconoce el ejercicio y la profesion

de Técnico y Licenciado en Gerontologia. Gaceta Oficial N°27227 de 18 de febrero de 2013, pag 28.

Acuerdo de 6 de diciembre de 2005, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social, Ministerio de Economia y Finanzas, acuerdan el

cumplimiento el pliego de las peticiones presentadas por la Coordinadora Nacional de Gremios Profesionales y Técnicas de Salud ante la comision

de Alto nivel que se establecié para este fin.

Acuerdo de 8 de septiembre de 2006, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Gremios de Profesionales y

Técnicos de la Salud que implementa una nueva escala de salario.

Acuerdo del 14 de febrero de 2009, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y CONAGREPROTSA, por el cual se reconoce el ajuste de

B/65.00 y el Bono de productividad y otros acuerdos.

viernes 04 de julio 2025

Pagina 226 de 396




MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSBZ05020063

Codigo MEF 4015011

Denominacion INGENIERO AGRONOMO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE DESARROLLO AGROPECUARIO

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la investigacion, analisis y asesoria de las actividades relativas a programas ambientales y Proyectos del sector

Desarrollo Agropecuario.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Organizar y supervisar la ejecucion de estudios e investigaciones de siembra y cultivos, recoleccion, cria de animales, almacenamiento y

comercializacion de productos agropecuarios.

Efectuar estudios e investigaciones relacionadas con el crecimiento de plantas, semillas, caracteristicas de los suelos, clima, plagas y enfermedades,
calidad de los cultivos, cria de animales, genética animal y otros.

Brindar asistencia técnica en diversos aspectos relacionados con la siembra, cultivo, aplicacion de agroquimicos, prevencion, control de plagas y
enfermedades, manejo y conservacion de equipos, cria y cuidado de animales entre otros.

Efectuar analisis sobre los métodos y técnicas de siembra, cultivo, uso de agroguimicos, recoleccion, cria de animales, almacenamiento y mercadeo
de productos agropecuarios y emitir opinién para su mejoramiento.

Evaluar y dar seguimiento a las actividades correspondientes a programas y proyectos agricolas y pecuarios.

Participar en la elaboracion de programas dirigidos a la conservacién y uso adecuado de los suelos; prevencion y control de plagas y enfermedades;
utilizacion de equipo, maquinarias y fertilizantes; mercadeo de productos y otros afines.

Efectuar andlisis de situaciones y problemas que confrontan los programas y proyectos y tomar las medidas necesarias para su correccion.
Inspeccionar a las areas de produccién con el objeto de identificar problemas y necesidades, absolver consultas y hacer recomendaciones.

Brindar asistencia técnica en materia de produccion, financiamiento de proyectos, comercializacion de productos agropecuarios, en otras areas
afines.

Participar en la elaboracion de materiales informativos de referencia sobre técnicas y métodos de produccion agropecuaria.

Elaborar informes técnicos de las actividades realizadas e incluir recomendaciones.

Participar en la elaboracion de programas y proyectos de desarrollo agropecuario.

Realizar giras de inspeccion al campo, a fin de evaluar la ejecucion de las actividades agropecuarias.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en investigacion, andlisis y asesoria de actividades relativas a los programas y proyectos de desarrollo

agropecuario, a nivel Técnico especializado (0302), Técnico Profesional (0402 6 0403), o a nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingeniero Agronomo Fitotecnista, Ingeniero Agrénomo Zootecnista, Ingeniero en Desarrollo Agropecuario, o

carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y Técnicas de la Ingenieria Agronémica.

Normas y reglamentaciones que regulan el desarrollo agropecuario.
Uso y manejo de plaguicidas.

Seguridad industrial aplicable al uso de equipo agricola.

Programas de aplicaciéon computacional.

Realidad econémica social del sector Agropecuario.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para preparar programas e informes técnicos.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 227 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Habilidad para analizar situaciones, problemas y obtener soluciones.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad de andlisis y diagnostico técnico.

Habilidad para establecer relaciones efectivas y cordiales.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad requerida.

BASE LEGAL

Ley No. 22 de 30 de enero de 1961, Gaceta Oficial No.14, 341, viernes de 3 de marzo de 1961. Por el cual se dictan disposiciones relativas a las

prestaciones del servicio profesional en la Ciencias Agropecuarias.
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Coédigo DSPRFA05020010

Cédigo MEF 5021031

Denominacion INGENIERO CIVIL

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la investigacion, andlisis y elaboracion de proyectos, planos, presupuestos y especificaciones de obras civiles que

lleve a cabo la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar estudios, investigaciones y evaluaciones sobre disefios y elaboracién de planos, presupuestos y especificaciones técnicas, licitaciones y

concursos de precios de obras de ingenieria civil.

Coordinar la programacion y ejecucion de los planos y proyectos de ingenieria civil, tales como: edificios y otras infraestructuras.

Realizar una investigacion preliminar del sitio para obtener una vision general y juzgar si la ubicacién propuesta es idonea para la construccion.
Efectuar evaluaciones técnicas, econdémicas sobre licitaciones y concurso de precios de materiales, equipo, y herramientas requeridas.
Elaborar estudios sobre métodos y técnicas aplicables a obras civiles, tales como: construccion, remodelacién, mantenimiento y otros.
Verificar la ejecucion de los trabajos que realiza el personal de menor nivel.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Evaluar la ejecucion de las actividades propias de los programas y proyectos de ingenieria y emitir las recomendaciones pertinentes.

Atender y presentar soluciones a situaciones y problemas de caracter técnico vinculados a la ingenieria.

Participar en las evaluaciones de las propuestas presentadas en licitaciones publicas, para proyectos de inversion y construccién de obras.
Preparar los documentos para las licitaciones publicas o concursos de precios de acuerdo a las especificaciones técnicas y patrones preestablecidos.
Elaborar informes técnicos de las actividades realizadas que incluyen situaciones y problemas, resultados obtenidos y recomendaciones.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en la unidad o equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia a nivel profesional,

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos de la Ingenieria Civil.

Principios y préacticas para el desarrollo de obras civiles como puentes, presas, embalses, viviendas.
Métodos y técnicas de Ingenieria Civil.

Normas y reglamentos que regulan el ejercicio de la Ingenieria Civil.

Materiales, equipos y herramientas utilizadas en trabajos de ingenieria.

Procedimientos administrativos de la Institucion relacionados con los trabajos de Ingenieria.
Programacion y control de actividades relacionadas con el puesto de Ingeniero Civil.

Programas de aplicacién computacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar e interpretar planos y disefios de ingenieria civil.

Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para redactar informes técnicos propios de la actividad.
Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico.

Habilidad para la expresion oral y escrita.
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OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad para el ejercicio de la profesion.

BASE LEGAL
Articulo 19 del Decreto 257 de 3 de septiembre de 1965, Gaceta Oficial No. 15,499 de 19 de noviembre de 1965. "Por medio de la cual se reglamenta

las funciones correspondientes al Titulo de Ingenieria Civil, expedido por la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura.
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Codigo MIPCFA05020012

Codigo MEF 0101100

Denominacion INGENIERO DE SISTEMAS COMPUTACIONALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION Y CONTROL MANEJO INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de desarrollo, disefio a nivel estrategico y conceptual de programas y sistemas informaticos; ademéas de promover la modernizacion

y optimacion en los procesos de software y hardware para uso de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar, disefiar, desarrollar e implementar proyectos informaticos que tengan por objeto la concepcion y la explotacion de sistemas, servicios y

aplicaciones informaticas para el beneficio de la institucion.

Disefiar nuevos sistemas informaticos asegurando su factibilidad, seguridad y calidad; conforme a principios éticos y normativa vigente.

Elaborar manuales de procedimientos, operaciones, formularios, gréficas de trabajos, flujo gramas y otros de los sistemas informaticos.

Analizar problemas para concebir y desarrollar sistemas o arquitecturas informéticas centralizadas o distribuidas integrando software, hardware y
redes, que ayuden a solucionar los mismos.

Resolver problemas en los sistemas, componentes, aplicaciones y procesos; aplicando los criterios precisos de eficacia, eficiencia, seguridad, calidad
y fiabilidad.

Realizar estudios e investigaciones conducentes a la creacidon y mejoramiento de técnicas de desarrollo de sistemas de informacion y nuevas
aplicaciones de la tecnologia informatica existente.

Construir y mantener aplicaciones de forma absoluta, segura y eficiente, eligiendo el paradigma y lenguaje de programacién mas adecuado.

Aplicar los principios, metodologias y ciclos de vida de la ingenieria de software.

Observar el entorno de la institucién y sus necesidades en el &mbito de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para mantenerlas
actualizadas.

Integrar soluciones de tecnologias de la informacién y las comunicaciones y procesos institucionales para satisfacer las necesidades de informacion.
Evaluar, desde el punto de vista d elos sistemas de informacion, los equipos de procesamiento y comunicacion y los sistema de base de datos
existentes.

Participar en la elaboracion de programas de capacitacion para la utilizacion de los sistemas de informacion.

Realizar ademas de las tareas prevista en el puesto, aquellas que sean encomendadas dentro del alcance del mismo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de investigacion, andlisis y disefio de programacion de sistemas informaticos, a nivel técnico

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitarios de Licenciatura en Ingenieria Computacional

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Aplicacion y funcionamiento del equipo electronico.

Lenguaje técnico de programaicén de sistemas.
Principios, practicas y técnicas utilizadas en el andlisis, disefio y programacion de sistemas electrénicos.
Uso de los recursos informaticos.

Manejo y programacion de bases de datos

CONDICION PERSONAL

Destreza en el manejo de equipos y herramientas computacionales.

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.

Habilidad para interpretar instrucciones.
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Habilidad de analisis y diagndstico técnico.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad.

BASE LEGAL
Resoluciéon NO. 738 de 28 de febrero de 2007, Gaceta Oficial No. 25,885 de 26 de septiembre de 2007, Que regula el ejercicio de la profesion.
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Codigo PRRSDI02010007

Codigo MEF 1013070

Denominacion INSPECTOR ESTUDIANTIL Y DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ATENCION EDUCATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos para la inspeccion de los predios de un plantel educativo verificando el orden y seguridad de las instalaciones, asi como el

cumplimiento por parte de los estudiantes de las normas disciplinarias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Verificar durante la jornada de clases, que soélo estén en las instalaciones el personal correspondiente.

Atender los grupos de educandos cuando no se encuentra el Profesor, procurando que éstos utilicen el tiempo en forma provechosa.

Cuidar que los estudiantes internos cumplan con la rutina establecida sobre asistencia a clases, limpieza del dormitorio y sus sesiones de estudios.
Vigilar que las instalaciones fisicas, asi como el equipo y materiales de estudios, sean dejados en estado satisfactorio una vez concluida la jornada.
Acompafiar a los estudiantes a paseos, excursiones, actos culturales y civicos, a fin de garantizar su seguridad y el comportamiento adecuado.
Elaborar informes periddicos sobre el comportamiento de los estudiantes.

Consultar los casos de estudiantes problemas con consejeros, trabajadores sociales y otros funcionarios involucrados, a fin de propiciar su
mejoramiento.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Examinar la disponibilidad y el estado de los recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas béasicas de inspeccion de los predios de un plantel educativo verificando el orden y seguridad de las

instalaciones, asi como el cumplimiento por parte de los estudiantes de las normas disciplinarias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Programacion y control de actividades de inspeccién en los centros educativos.

Organizacién y funcionamiento de los planteles educativos.
Disposiciones legales y reglamentarias que rigen en los planteles educativos.
Normas y reglamentos del Ministerio de Educacion.

Elaboracion de informes técnicos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para elaborar informes.
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Coédigo RHCPFA05020004

Cédigo MEF 1021030

Denominacion INSTRUCTOR

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN CAPACITACION INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la preparacion e imparticion de clases tedricas practicas de diferentes materiales y areas a estudiantes y publico

en general.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar, preparar y ejecutar charlas, seminarios y cursos de capacitacion para un adecuado uso de los recursos, para ser impartidos en el centro

de formacion.

Impartir clases tedricas y practicas en el centro de capacitacion a los participantes; segun el area y especialidad.

Efectuar demostraciones sobre la preparacion y manejo de los materiales requeridos, herramientas y equipos necesarios para la ejecucién practica
de las tareas propias de la ocupacion.

Verificar que los participantes apliqguen los métodos y técnicas apropiadas y resolver las consultas que estos realicen.

Instruir a los participantes en el uso de medidas de seguridad e higiene necesarias.

Velar por el buen uso y conservacion de los equipos, materiales y herramientas de uso en las acciones formativas.

Evaluar el rendimiento de los participantes mediante la aplicacion de pruebas tedricas y practicas.

Ensefiar y elaborar el plan de actividades docentes a desarrollar, material didactico y otros instrumentos pedagégicos para la realizaciéon de las
acciones formativas.

Aplicar y calificar pruebas escritas y practicas para evaluar el aprovechamiento de los participantes.

Evaluar las técnicas y practicas de ensefianzas utilizadas en los diferentes cursos o seminarios, con el objetivo de mejorar la calidad de los mismos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas relacionadas con la preparacion e participacion de clases tedricas practicas de diferentes

materiales y areas a estudiantes y publico en general a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 0 0403) o a nivel profesional
(0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Administracién de Recursos Humanos, Psicopedagogia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y métodos de ensefianzas aplicada en la formacién profesional.

Politicas, normas y procedimientos que rigen la capacitacion.
Programacion, ejecucion y evaluacion de las acciones de capacitacion.
Organizacién y procedimiento de la institucion.

Programas de aplicacion computacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
Habilidad para coordinar y programar los médulos asignados.

Destreza en el manejo de equipo computacional.
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Codigo RHCPFA05010008

Codigo MEF 0037210

Denominacion INSTRUCTOR DE CAPACITACION
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE CAPACITACION INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizacion, desarrollo y capacitacion de clases tedricas-practicas de diferentes materias y areas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Organizar y desarrollar seminarios, cursos, conferencias y charlas.

Seleccionar los participantes a los eventos de capacitacién y demas acciones correspondientes.

Preparar los instrumentos, el equipo y material didactico a utilizarse en los seminarios y cursos.

Impartir ensefianza tedrica-practica en diversas areas o materias.

Aplicar y calificar pruebas escritas y practicas para evaluar el aprovechamiento de los participantes.

Evaluar las técnicas y practicas de ensefianza utilizadas en los diferentes cursos y seminarios, con el objetivo de mejorar la calidad de los mismos.
Participar en reuniones informativas de programacion y evaluacion relacionadas con sus funciones.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

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

Mantener los controles y procesos administrativos de la unidad, segun los procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, como instructor en la organizacién y desarrollo de seminarios, cursos, conferencias y charlas tedrico-practicas en

diversas areas o materias a nivel de supervision, o

Un (1) afio de experiencia laboral, como instructor en la organizacion y desarrollo de seminarios, cursos y conferencias en diversas areas o materias
a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, como instructor en la organizacién y desarrollo de servicios, cursos y conferencias en diversas areas o materias a

nivel profesional o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo técnico universitario en Licenciatura de Pedagogia, Administracion de Empresas, Recursos Humanos, Humanidades o carreras afines.

Titulo universitario en Licenciatura de Pedagogia, Administracién de Empresas, Recursos Humanos, Humanidades o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Politicas, normas y procedimientos que rigen la capacitacion.

Programacion, ejecucion y evaluacion de las acciones de capacitacion.
Principios y técnicas de andrologia.

Organizacién y procedimientos de la institucion.

Programas de aplicacion computacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para transmitir conocimientos en el proceso ensefianza aprendizaje.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Habilidad para la conduccion de personal,

Capacidad de andlisis y sintesis.
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Codigo PRRSDL04020002

Codigo MEF 1011200

Denominacion INTERPRETE DE LENGUAJE DE SENAS
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN EDUCACION ESPECIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos como facilitador de la comunicacion, mediante el lenguaje de sefias y oral, entre las personas sordas y los oyentes, con el fin de

transmitir la informacion e interpretacion de los mensajes emitidos, en forma eficaz.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Transmitir mediante el lenguaje de sefias la informacion e interpretacion de mensajes a personas con discapacidad auditiva y oyentes, a través de

cédigos de comunicacion diferentes.

Eliminar las barreras de comunicacion entre las personas con discapacidad auditiva y los oyentes.

Facilitar a las personas con discapacidad auditiva el acceso a la informacion, a través del lenguaje de sefias y oral.

Promover el derecho de acceso a la informacién, a la comunicacién y a la inclusion educativa y social, que tienen las personas con discapacidad
auditiva, via la capacitacion en el lenguaje de sefias y oral.

Favorecer la independencia de las personas con discapacidad auditiva, usuarias del lenguaje de sefias, para tomar decisiones, ayudandola a
disponer de la informacién necesaria para formarse su propio criterio.

Colaborar con las personas usuarias del lenguaje de sefias y publico en general, con relacion a sus discapacidades, segin sus necesidades y
requerimientos necesarios.

Apoyar el desarrollo de las actividades a lo interno y externo, de la institucion con el objetivo de lograr la comunicacién efectiva entre los usuarios del
lenguaje de sefias y oral.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los medios y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Informar al superior y atender consultas en materia de su especialidad para personal de la institucion, personas con discapacidad y publico en

general.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando trabajos como facilitador de comunicacién de las personas con discapacidad auditiva a nivel técnico,

si no cuenta con titulo a nivel de licenciatura que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Traduccion e Interpretacion en Lengua de Sefias Panamefias o carreras afines.

Titulo Técnico universitario o dos (2) afios completos de Licenciatura en Traduccién e Interpretacion en Lengua de Sefias Panamefias o carreras

afines o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Cédigo de comunicacion del lenguaje de sefias.

Mecanismos de evaluacion y control de uso en el desarrollo de las actividades.
Principios técnicas y practicas que rigen las actividades de la especialidad o campo de trabajo.
Realidad cultural y social del area de trabajo.

Normas, reglamentos y procedimientos que regulan las actividades del cargo que ocupa.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.
Habilidad para desarrollar la comunicacién simultanea y transmitir conocimientos.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacién mediante el lenguaje de sefias y oral.
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Coédigo PRRSBC05020002

Cédigo MEF 1062080

Denominacion INVESTIGADOR SOCIAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de investigacion, estudios, para los programas y proyectos de orientacion, proteccion, prevencion y atencion de los problemas de

los grupos de poblacién de atencion prioritaria.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar y desarrollar estudios e investigaciones sobre la realidad y la problematica social de los grupos de poblacion de atencion prioritaria.

Disefiar metodologias, perfiles de proyectos de investigacion y otros instrumentos de trabajo de investigacion social.

Proponer politicas, estrategias y lineamientos de operacion para los programas y proyectos de desarrollo social dirigidos a los grupos de poblacién de
atencion prioritaria.

Recopilar y mantener informacioén actualizada nacional e internacional, sobre temas sociales, y coordinar la prestacion de servicios de un centro de
documentacion en la materia.

Participar en la formulacién de planes, programas, y proyectos de inversion dirigidos a la orientacién, atenciéon y proteccion de los grupos de
poblacién de atenci6n prioritaria con otros funcionarios y unidades administrativas de la Institucion.

Participar en el disefio, formulacién de normas y procedimientos para la ejecuciéon de programas béasicos de orientacion y atencién dirigidos a los
grupos de poblacion.

Impulsar la creacion, funcionamiento de servicios publicos y privados de los centros de asistencia, habilitacién y rehabilitacién para menores, adultos
mayores y personas con discapacidad.

Evaluar programas, estudios o proyectos sociales dirigidos a los grupos de poblacién de atencién prioritaria.

Elaborar informes técnicos y andlisis estadisticos cualitativos y cuantitativos de las actividades, estudios e investigaciones realizadas.

Asistir a reuniones, comisiones de trabajo, conferencias y otros eventos relacionados con la atencién y promocion social.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Examinar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Colaborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segun procedimientos establecidos y necesidades de la funcién.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de su profesién en soportes manuales y computacionales si es preciso,

segun procedimientos de la especialidad y mantener los archivos de las mismas en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia en tareas de investigacion, estudios de programas y actividades de desarrollo social a nivel técnico

especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Desarrollo Comunitario con Enfasis en Promocion y Organizacién Social o carreras

afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de investigacion social y de estadistica.

Planificacion y control de actividades de investigacién social.

Procedimientos administrativos relacionados con la investigacién y formulacion de proyectos.
Paliticas publicas sociales.

Realidad econémica y social del pais.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL
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Capacidad para el analisis de informacién
Capacidad para la expresion por escrito
Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico

Capacidad para las relaciones interpersonales
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Codigo CGCAFA06010007

Codigo MEF 0054130

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE AUDITORIA INTERNA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccion, coordinacion y supervision de la ejecucion de las actividades de registro, fiscalizacion y control de las operaciones de

contabilidad, auditoria financiera de la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con el seguimiento, control y fiscalizacion de las actividades que se efectian en la institucion asi como los fondos,

valores y demas bienes patrimoniales.

Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con las operaciones de contabilidad, auditoria y financiera de la institucion.
Establecer y evaluar los procedimientos y mecanismos de evaluacion, seguimiento y control, para asegurar el buen funcionamiento en la gestién de
las diferentes unidades administrativas de la institucion.

Proyectar las auditorias preventivas, temas de inventario, misiones oficiales y otras acciones de auditoria practicadas en otras unidades
administrativas de la institucion.

Coordinar la ejecuciéon de estudios e investigacion de las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en las diferentes unidades
administrativas de la institucion.

Ejecutar las auditorias preventivas, temas de inventario, misiones oficiales y otras acciones de auditoria practicadas en otras unidades administrativas
de la institucion.

Verificar los procedimientos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y recomendar los correctivos que se ameriten.

Fiscalizar las operaciones contables de la institucién e informar al superior inmediato sobre los resultados de las mismas.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econdémicos y financieros.

Revisar, analizar y hacer las observaciones respectivas a los informes de auditorias presentados.

Velar por la custodia y guarda de los fondos, valores y bienes de la institucion, segun las normas y procedimientos establecidos.

Servir de apoyo al administrador general, mantenerlo permanentemente informado de los resultados de la evaluacién de la estructura de control
interno, informandole de las debilidades establecidas y de las indicaciones que permitan su fortalecimiento.

Analizar los estados financieros de la entidad e informar al superior inmediato sobre los resultados de los mismos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de auditoria, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de fiscalizacion, evaluacion y control de la informacion de contabilidad, auditoria y financiera, a nivel
de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afo de experiencia laboral en la supervision, direccién, y control de las actividades relacionadas con la auditoria y fiscalizacion a nivel de
jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, Reglamentos y Leyes de Auditoria Gubernamental.

Principios y préacticas de contabilidad y auditoria.
Mecanismos de evaluacién y control de uso en las actividades correspondientes al puesto.

Estructura, organizacién y funciones de la institucion.
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Realidad econémica y social del sector donde va a prestar sus servicios.

Gestién y toma de decisiones.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para introducir, desarrollar métodos y procedimientos de trabajo

Capacidad de andlisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS
Poseer Idoneidad Profesional.

BASE LEGAL
Poseer licencia de Contador Publico Autorizado, otorgada por la Junta Técnica de Contabilidad. Ley No.57 de 1 de septiembre de 1978, Gaceta

Oficial No. 18,673 de 28 de septiembre de 1978 "Por la cual se reglamenta la profesiéon de Contador Publico Autorizado, .
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Codigo CGGLFA06010003

Codigo MEF 3027090

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE COORDINACION Y DIRECCION GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Desarrollar estrategias para el intercambio y cooperacion interinstitucional, en apoyos legales, técnicos, avances y resultados en el manejo de las

personas con discapacidad, respeto de los derechos humanos y equiparacion de oportunidades.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar con la Direccion de Politicas Sectoriales para Personas con Discapacidad de SENADIS, acciones de formacion y capacitacion, ejecutando

actividades de sensibilizacién en equiparacion de oportunidades y promocion de la investigacion para los servidores.

Elaborar planes, programas y proyectos educativos, sociales y econémicos dirigidos al logro y equidad del género y discapacidad.

Promover y participar en estudios de los distintos programas fundamentales del area educativa que discriminan a ésta poblacion.

Orientar y asesorar a los servidores en materia de Derechos Humanos, Derechos de las personas con discapacidad y equiparacion de oportunidades.
Asesorar y velar por el cumplimiento de la incorporacién de las politicas publicas en materia de personas con discapacidad y equiparacion de
oportunidades.

Promover y participar en estudios de los distintos programas fundamentales del area educativa que discriminan a ésta poblacion.

Realizar reuniones de trabajo con las diferentes organizaciones para tratar asuntos de derechos humanos y discapacidad.

Colaborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segin procedimientos establecidos y necesidades de la funcién.

Elaborar informes y documentos técnicos complejos relativos a su especialidad, segin las normas técnicas de la profesion y criterio propio en caso

necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/ o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en trabajos de Desarrollar estrategias para el intercambio y cooperacion interinstitucional, en apoyos legales,

técnicos, avances y resultados en el manejo de las personas con discapacidad, respeto de los derechos humanos y equiparacion de oportunidades.
como profesional universitario licenciatura, o .

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de Desarrollar estrategias para el intercambio y cooperacion interinstitucional, en apoyos
legales, técnicos, avances y resultados en el manejo de las personas con discapacidad, respeto de los derechos humanos y equiparacion de
oportunidades, a nivel de jefatura de seccion o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tarea de Desarrollar estrategias para el intercambio y cooperacion interinstitucional, en apoyos legales,
técnicos, avances y resultados en el manejo de las personas con discapacidad, respeto de los derechos humanos y equiparacién de oportunidades.,

a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Inadaptados Sociales e Infractores, Gerontologia Social, Educacion, Psicologia, Trabajo Social o carreras

afines.

Preferiblemente Titulo Post Universitario en Trabajo Social y Bienestar

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso o seminarios sobre derechos humanos.

Cursos o seminarios sobre integracion delos discapacitados.
Cursos o seminarios de respectivas o enfoque de género.
Cursos o seminario en planificacion familiar

Cursos o seminarios sobre educacion sexual

Cursos o seminarios en relaciones humanas

Cursos avanzados de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de planificacion y programacién de actividades.

Organizacién Administrativa de la Institucion.
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Dominio de las leyes y Derechos que rigen la materia de equivocacién de oportunidades para las personas con discapacidad y para las mujeres.
Convenciones y tratados internacionales en materia de equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad y de igualdad de
oportunidades para las mujeres.

Estadisticas aplicada a la investigacién social.

Métodos y técnicas de investigacion social.

Destreza en el andlisis t diagnéstico de la probleméatica de las poblaciones vulnerables.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de tolerancia y respeto a las poblaciones vulnerables.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad para las relaciones interpersonales.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

OTROS REQUISITOS

Certificado de idoneidad profesional para el ejecicio de la funcionas la licenciatura que los requieren.
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Codigo CGRIFA06010001

Codigo MEF 0061030

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccién y coordinacion de las actividades de divulgacion y publicacién de informacion y noticias y eventos ; divulgar

oportunamente y eficazmente las acciones y actividades de interés que se desarrollen sobre la gestion institucional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y coordinar la ejecucion de programas en el levantamiento y divulgacion de noticias relativas a topicos de interés para la Institucion, a través de

memoria, boletines informativos, alocuciones, comunicados de prensa, radio y television.

Asignar y supervisar las tareas que ejecuta el personal a su cargo y sefialar los lineamientos técnicos a seguir.

Organizar y coordinar la elaboracion y ejecucion de los programas y actividades de informacion y relaciones publicas de los actos, eventos oficiales,
culturales y sociales que desarrolle la institucion.

Redactar y/o verificar la elaboracion de informes, articulos, reportajes, boletines y otros documentos de relaciones publicas.

Asistir o representar a la instituciéon en los actos, eventos y giras oficiales, para atender lo relacionado con la informacion y relaciones publicas.
Coordinar la realizacion de conferencia, ruedas de prensa, reuniones, recepciones, eventos oficiales y otros actos.

Mantener contacto permanente con instituciones publicas, privadas, medios de comunicacion social, asociaciones deportivas, culturales, entre otros.
Actuar y/ o designar como maestro de ceremonia en actos, eventos oficiales, sociales y cultura, entre otros.

Brindar atencién a funcionarios, representantes de medios informativos y publicos en general que requiera informacion con la Institucion.

Participar en giras de trabajo tanto nacional como internacionales conjuntamente con funcionarios de la entidad para recabar informacién y establecer
vinculos con las comunidad y grupos organizados de interés para la institucion.

Llevar a cabo la agenda de cobertura periodistica de la institucion.

Elaborar periddicamente, informe de las actividades que se han realizado.

Visitar a representantes de medios de comunicacion con el fin de divulgar las actividades y eventos de la institucion.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a la Unidad organizativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de direccién, coordinacién y programacion de informacioén de relaciones publicas de la

institucién, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de direccion, coordinacién y programacion de informacién de relaciones publicas, a nivel de
jefatura de secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas de direccion, coordinacion y programacion de informacion de relaciones puablicas, a nivel de

jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas o Periodismo.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnica y practicas modernas utilizadas en la comunicacion social.

Redaccion y edicion de material informativo.
Manejo de camara fotogréafica, de video y equipo conexos.
Procedimiento administrativos relacionados con las actividades publicas en la institucion.

Métodos y procedimientos de trabajo de oficinas.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para tener trato amable y buenos modales.
Habilidad para la conduccién de personal.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad analitica para el manejo de informacion.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad profesional, expedido por el consejo nacional de Relaciones Publicas, o junta Técnica de Periodismo.

BASE LEGAL

(Gaceta Oficial No. 25,325 del 21/06/2005 ) Ley No. 21 de 16 de junio de 2005. Que reglamenta la profesion de Relaciones Publicas y deroga la Ley
37 de 22 de octubre de 1980.

(Gaceta Oficial N0.18,672 de 27/09/1987) Ley No. 68 de 27de septiembre de 1978. Que reglamenta el ejercicio de la profesion de Periodista en la
Republica de Panama.
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Codigo RHGLFA06010003

Codigo MEF 0036011

Denominacion JEFE DE LA OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de supervision, aplicacion y ejecucion de los recursos humanos, incluyendo coordinacion de los programas de capacitacion, los

procesos de control y evaluacion del desempefio del personal bienestar y relaciones laborales, siguiendo las normas y procedimientos de la Direccion
General de Carrera Administrativa.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Interpretar y aplicar las politicas, normas y procedimientos en el desarrollo de los subsistemas de la administracion de los recursos humanos en la

institucién, en conjunto con la Direccion General de Carrera Administrativa.

Velar por el adecuado cumplimiento de las normas establecidas en la Ley 9 de carrera administrativa, su reglamentacion y procedimientos.

Establecer y mantener un sistema adecuado de relaciones laborales que propicie un clima favorable de trabajo.

Coordinar y programar todo lo relativo a las acciones de recursos humanos que se desarrollan en la institucion.

Verificar la actualizacién de la estructura de personal producto de las modificaciones, derivadas por la creacion y eliminacién de posiciones, ajustes
salariales, cambios de denominacién y la incorporacién de nuevas clases ocupacionales y por otras situaciones relacionada con la prestacion del
servicio.

Preparar cuadros informativos que muestren el movimiento de personal, la cantidad y tipo de servidores publicos con que cuenta la institucion y otros
datos que sean de interés para el conocimiento y toma de decisiones por parte de la autoridad superior.

Aplicar tecnologia informética adecuada para la transmisién y procedimiento de la informacién de los recursos humanos.

Participar en la preparacion del ante proyectos de presupuesto del personal de la institucién

Mantener actualizada una base de datos que permita hacer acopio de informacion oportuna dentro de la estructura de recursos humanos, respecto a
perfiles de competencia vinculada con las necesidades de la institucion, afin de facilitar los procesos de reclutamiento, seleccién, movimientos
internos, promocion, capacitacion y desarrollo del personal.

Analizar y actualizar los Manuales de Clasificacion de Cargos y Descripcion de Competencias, en coordinacion las unidades administrativas, técnicas
y de investigacion correspondientes, existentes en la institucion; incorporando las herramientas de calidad y excelencia en el servicio, con el propésito
de garantizar el logro de objetivos y metas propuesta institucionalmente.

Presentar un plan operativo anual de trabajo.

Realizar estudios e investigacion confidencial a solicitud del jefe inmediato y de la autoridad nominadora de la institucién.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su supervision directa.

Confeccionar informes periédicos de la labor realizada.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando actividades de administracion y de desarrollo de los subsistemas de Recursos Humanos, como

profesional universitario, o
Dos (2) aflos de experiencia laboral, realizando actividades de administracion y desarrollo de los subsistemas de Recursos Humanos a nivel de
jefatura de seccion o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de administracion y desarrollo de los subsistemas de Recursos Humanos a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion de Recursos Humanos, Administracion de Empresa con énfasis en Recursos Humanos,

Administracion Publica, Ingeniero Industrial o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
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Principios y practicas modernas sobre Administracion de Recursos Humanos.

Normas, reglamentaciones, procedimientos sobre Carrera Administrativa y Sistemas de Administracion de Recursos Humanos y demas temas de

acuerdo a la materia de competencia.
Proceso y gesti6on administrativa.
Técnicas de manejo de personal.

Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la negociacion y manejo de conflicto.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndéstico técnico.
Capacidad para la toma de decisiones.
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Codigo PRRSBS04010001

Codigo MEF 0078210

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE BIENES PATRIMONIALES
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE PATRIMONIO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de actualizacion del registro y control del inventario de los bienes e inmuebles, qgue componen el patrimonio de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Levantar y mantener actualizado el inventario descriptivo de los bienes muebles e inmuebles, que componen el patrimonio de la institucion.

Coordinar con otras unidades el suministro de informacion, referente a recepcién de bienes en el almacén, desde su ingreso, hasta su transferencia
de retiro.

Gestionar, ante el ministerio de Economia y Finanzas las solicitudes de avallios especializados.

Elaborar informes consolidados de los inventarios de la Institucién a nivel nacional para su presentacion al Ministerio de Economia y Finanzas.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones de medidas que correspondan, en caso necesario, de acuerdo a
métodos y procedimientos vigentes.

Presentar informes periédicos de los bienes existentes.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervision directa y clasificarlos ocupacionalmente, de acuerdo a los
procedimientos.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia de programacion, coordinacion y evaluacion de registro y control de los bienes patrimoniales a

nivel supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo técnico universitario o dos (2) afios de estudios universitarios en Administracion Publica, Administracion de Empresas o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de programas computacionales (procesador de palabras, hojas electrénicas) entre otras.

Técnicas de manejo de personal.
Normas y reglamentos que rigen la materia.
Organizacion del Sector Publico.

Técnicas de control de inventarios

CONDICION PERSONAL
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de trabajo en equipo.
Habilidad para la comunicacion verbal y escrita.
Destreza en el uso de programas computacionales

Capacidad para redactar informes técnicos.
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Codigo MIAIFA04010005

Codigo MEF 0094051

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE CORRESPONDENCIA
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE DOCUMENTACION E INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacién y supervision de las actividades del manejo y tramite de la correspondencia que ingresa a la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y programar las actividades relacionadas con la distribucion y manejo de toda la documentacién interna y externa.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo.

Programar las rutas y los horarios del servicio de distribucién de la correspondencia.

Brindar informacién y asistencia técnica en el manejo, tramite y organizacion la correspondencia.

Administrar en forma eficaz el dinero suministrado de la caja menuda para el pago de fletes y transporte de encomiendas.

Aplicar disposiciones legales y actuales sobre el manejo y tramite de documentos oficiales.

Garantizar la actualizacién permanente de los registros de correspondencia recibida y distribuida diariamente.

Recibir y atender a usuarios internos y externos que utilicen los servicios de esta area.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en la unidad bajo su responsabilidad.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Mantener los controles y procesos administrativos de la seccién segun, los procedimientos vigentes.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afos de experiencia laboral, realizando tareas administrativas de manejo y tramite de correspondencia, a nivel supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completo de estudios universitarios de Licenciatura en Administracion Publica, de Empresas, o carreras afines.

Titulo Secundario de bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de programacion de actividades.

Técnica de la especialidad.
Organizacion y Procedimientos Administrativos de la Institucién.

Habilidad para elaborar informes técnicos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Codigo ADSAFA04010009

Codigo MEF 9054040

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE IMPRENTA

Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccién, coordinacion y supervision de las labores que se ejecutan en la unidad de imprenta.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar las actividades que se ejecuten en una unidad de impresion que cuenta con una o dos maquinas litograficas (offset) y el

equipo correspondiente para el levantamiento, armado, fotomecanica y encuadernacion de material.

Instruir al personal sobre las especificaciones de acabado que deben cumplir los trabajos que le son asignados.

Realizar los trabajos de impresion y supervisar que se realicen de acuerdo a los requisitos de calidad definida.

Informar y asesorar a funcionarios de la institucién sobre dimensiones, tipo y cantidad de material necesario, costos y otros aspectos relacionados
con la reproduccién de los documentos.

Determinar los materiales necesarios para la ejecucion de los trabajos de impresion y velar por su adecuada utilizacion, segin las instrucciones
impartidas.

Autorizar las solicitudes de materiales de impresién que se requiere en la unidad.

Vigilar por el uso apropiado, conservacion y mantenimiento de la maquinaria y equipo de impresion instalado en la unidad.

Llevar un registro de los trabajos ejecutados por el personal de la unidad y elaborar los informes periédicos correspondientes.

Atender los asuntos administrativos de la unidad relacionados con la correspondencia, adquisicién de los suministros, tramitacién de acciones de
personal y otros aspectos.

Coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas que se ejecutan en la unidad de impresién de la institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacién de tareas administrativas y técnicas que se ejecutan en la imprenta, a nivel de supervisor o

Técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico universitario en Disefio Grafico o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller Industrial en Artes Gréficas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

Cursos basicos de la carrera requeridos para los niveles de jefaturas de secciones o uidades menores.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas y practicas de impresion.

Operacion y mantenimiento de la maquinaria y equipo de impresion.
Materiales utilizados en trabajo de impresién.
Métodos y procedimientos de trabajo de oficina.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para y elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Destreza en el manejo del equipo de imprenta.
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Codigo MTGLFA04010003

Codigo MEF 9011140

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE MANTENIMIENTO GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos destinados a organizar, coordinar, controlar y supervisar labores de mantenimiento preventivo y correctivo en instalaciones de la

Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Supervisar la ejecucion de los contratos por servicios de mantenimiento en general y de las actividades realizadas por electricistas, carpinteros,

ebanistas, plomeros, pintores y albafiiles a su cargo.

Revisar las cuentas presentadas por las compariias contratadas para la ejecucién de mantenimiento en general.

Asignar el trabajo del personal a su cargo.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, mobiliario e instalaciones.

Dar soluciones para el mejoramiento de situaciones o problemas de los servicios de mantenimiento y reparacion en la institucion.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo, requeridas para el mejoramiento de sus funciones, desarrollo y evaluar los
resultados.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, proponer las acciones y medidas correctivas que correspondan de ser necesario.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su supervision directa.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Elaborar y presentar informes ordinarios y extraordinarios al superior jerarquico sobre el desarrollo de la gestién encomendada.

Recomendar las necesidades de capacitacion requeridas para el perfeccionamiento de las funciones, habilidades y competencias del personal bajo
su cargo de acuerdo con las politicas fijadas por la instancia normativa.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Verificar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones fisicas, equipos y mobiliario de la institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas destinadas a organizar, coordinar, controlar y supervisar labores de mantenimiento preventivo

y correctivo de las instalaciones de la institucién, a nivel supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Dos (2) afios completo de estudios Universitarios de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil.

Titulo Secundario de Bachiller en Perito Industrial en Construccion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y técnicas utilizadas en trabajos de mantenimiento y reparacion de instalaciones fisicas.

Principios generales sobre mantenimiento preventivo y de estructura y equipo.

De materiales, herramientas y demas instrumentos propios de las tareas de mantenimiento.
Programacion y control de actividades de limpieza.

Materiales, herramientas y demas instrumentos utilizados en los trabajos de limpieza.
Planificacion y programacién de actividades de mantenimiento.

Organizacion de la institucion.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para coordinar y programar los trabajos manuales.

Capacidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para cumplir procedimientos de seguridad.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para realizar inspecciones y detectar dafios e irregularidades en las infraestructuras.
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Codigo RHAPFA05010009

Codigo MEF 0051110

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE PLANILLAS
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos para la organizacion, control y supervision de las actividades inherentes a la preparacion y verificacion del sistema de planillas de

pagos y descuentos del personal que labora en la entidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar las labores inherentes a la preparacion y verificacion de planillas de sueldos, descuentos, compromisos patronales y otras.

Mantener actualizado el sistema de planilla relacionado con sueldos, descuentos y la aplicaciéon de acciones de personal.

Atender los reclamos del personal y de los usuarios del servicio.

Mantener controles actualizados de los registros de todos los documentos relacionados con la administracion de las planillas de pagos y descuentos.
Revisar la planilla mensual de pagos a la Caja de Seguro Social, en concepto de obligaciones patronales.

Revisar la documentacion correspondiente a las solicitudes de claves de descuentos y aprobar la planilla respectiva, sobre las obligaciones
contraidas por el personal.

Realizar los tramites correspondientes a los reintegros y divisiones de cheques por la cantidad a devolver al funcionario y lo correspondiente a la
devolucion ala Contraloria General.

Supervisar los diarios de movimientos de planilla emitidos por la Contraloria General para verificar aquellos pagos que afectan la remuneracion y
estatus del funcionario por Licencias, destituciones, modificaciones al sueldo.

Mantener estadisticas para la preparacion de informes sobre los movimientos de personal.

Firmar las remisorias de pago de planillas correspondientes a la quincena regular como las de planillas adicionales, servicios profesionales.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de organizacion, direccion, control y supervision de las actividades relacionadas con la

preparacion de verificacion de las planillas de pago a nivel de supervisién, o

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion, direccion, control o supervision de las actividades relacionadas con la
preparacion de verificacién de las planillas de pago a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion, direccion, control o supervision de las actividades relacionadas con la

preparacion de verificacion de las planillas de pago a nivel profesional o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo técnico universitario en Administracién Publica, en Contabilidad o carreras afines.

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracién Publica, Contabilidad o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos intermedios de la carrera requeridas para los niveles de jefaturas de unidades

Cursos intermedios en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de manejo de personal

Técnicas de planificacién y programacion de actividades
Técnicas de control de actividades
Organizacion administrativa de la institucion

Técnicas de la especialidad

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones

Habilidad para la conduccién de personal

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
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Capacidad de andlisis y sintesis
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Codigo MTVHFA04010005

Codigo MEF 6035082

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE TRANSPORTE Y TALLER
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, organizacion, direccién, coordinacion, supervision de las actividades relacionadas con la custodia, distribucion,

mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la distribucion de los vehiculos para la trasportacion de los servidores publicos, materiales, cargas y otros servicios de movilizacion,

requeridos por los servidores publicos de diferentes unidades administrativa.

Llevar registro y elaborar informe del consumo de lubricantes, aditivos y de las reparaciones solicitadas y realizadas para los vehiculos.
Solicitar piezas, herramientas y lubricantes para la flota vehicular de la institucion.

Efectuar inspecciones de mantenimiento y prevencion a los vehiculos para constatar su normal funcionamiento.

Tomar medidas necesarias para atender situaciones imprevistas de accidentes, incendios y otros dafios al taller, incluyendo los vehiculos.
Revisar reportes diarios de utilizacion de los vehiculos.

Autorizar las 6rdenes de la reparacién de equipo y suministro de combustible.

Distribuir la utilizacion de los vehiculos de acuerdo a las necesidades del servicio.

Coordinar el mantenimiento preventivo periédicamente de la flota vehicular de la institucion.

Comprobar que los vehiculos reparados funcionen correctamente.

Elaborar informes técnicos a su superior jerarquico para la toma de decisiones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral realizando tareas de coordinacién, supervisién y control de las operaciones de transporte de la flota vehicular, a

nivel supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Mecanico Industrial, Tecnologia Industrial o carrera afines.

Titulo Secundario de Bachiller Industrial o Perito Industrial con especializacion en Mecénica Automotriz, Mecéanica Industrial, Mecanica de Precision.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Mantenimiento preventivo del equipo rodante

Uso y cuidado de los vehiculos automotriz.

Normas y procedimientos de seguridad e higiene laboral.
Riesgo y medidas de seguridad que se deben tomar en el oficio
manejo de personal y toma de decisiones.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para y elaborar informes técnicos.

Capacidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para coordinar trabajos de Tesoreria

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para cumplir procedimientos de seguridad.
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Codigo MTGLFA04010002

Codigo MEF 9011120

Denominacion JEFE DE MANTENIMIENTO Y ASEO / JEFE DE AREA DE MANTENIMIENTO Y ASEO
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE MANTENIMIENTO GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de organizacion, coordinacion, control y supervision de las labores de construccién, mantenimiento, reparacion y aseo en general de

las instalaciones fisicas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Programar el desarrollo de las actividades de construccién, mantenimiento, reparacion y aseo de las oficinas y areas aledafias a realizar.

Asignar y supervisar el desarrollo de las tareas del personal a su cargo e impartir instrucciones necesarias.

Evaluar y controlar periédicamente la ejecucion de las labores de mantenimiento segun las normas y procedimientos establecidos.

Definir prioridades segun necesidades en los trabajos a realizar.

Realizar periédicamente inspecciones a las instalaciones fisicas y sus alrededores para verificar la ejecucion de las obras, las necesidades de
mantenimiento y el cumplimiento de las normas de seguridad laboral.

Efectuar o participar conjuntamente con el personal a su cargo en la ejecucion de los trabajos mas complejos de mantenimiento, reparacion o
construccion.

Realizar estimaciones de las necesidades de materiales, herramientas y demas elementos de trabajo, asi mismo tramitar la consecucién de los
mismos.

Velar por el cumplimiento de las obras de acuerdo a lo programado, las normas de seguridad laboral y el control de calidad del trabajo a realizar.
Elaborar propuestas de reorganizacion y control de los métodos y procesos de trabajo de la unidad organizativa a su cargo.

Atender consultas y brindar informaciéon sobre las actividades que se desarrollan en el cargo que ocupa el personal de diferentes niveles de la
organizacion.

Presentar informes verbal y escrito al jefe inmediato sobre la ejecucion, avance o cumplimiento de la obra.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines del mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro del resultado de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos ((2) afios de experiencia laboral, en tareas de construccién, mantenimiento, reparacion y aseo en general de las instalaciones fisicas, a nivel

supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller Industrial o perito industrial con énfasis en Construccion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios generales sobre mantenimiento preventivos de estructura y equipo.

Organizacion de la institucion.
Disefio e interpretacion de planes y croquis de trabajo.

Programacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para supervisar personal.

Capacidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para elaborar informes de trabajo.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo del equipo, herramientas y materiales de trabajo.

Capacidad para cumplir procedimientos de seguridad.
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Coédigo PRRSBC06010017

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS E INVESTIGACION SOCIAL
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, organizacion, coordinacién, supervision y ejecucion de las actividades de andlisis e investigacion social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Hacer investigaciones relacionadas con la prestacion de servicios en relacién con el cumplimiento de las politicas sociales vigentes.

Coordinar el disefio, de Normas y procedimientos que faciliten los procesos de andlisis e investigacion de las politicas sociales.

Ejercer la coordinacion técnica de las investigaciones de campo, gabinete y otras similares del Ministerio, relacionadas con la formulacién y gestion
de las politicas sociales.

Coordinar con Universidades y otras Instituciones lineas de trabajo conjuntas para la conformacién de redes de investigaciones que generen
conocimientos critico para la orientacion de las politicas sociales del pais.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento del departamento de andlisis e
investigacion.

Controlar la utilizacion de recursos fisicos de presupuesto aprobados para el departamento.

Asistir a reuniones, comisiones de trabajo y otros eventos relacionados con los andlisis e investigaciones de las politicas sociales.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluaciones de los funcionarios del
departamento de andlisis e Investigacion Social.

Mantener los controles y procesos administrativos segun procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en trabajos de planificacion, organizacién, coordinacion y ejecucion de andlisis e investigacion social, como

profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en trabajos de planificacion, organizacién, coordinacion y ejecucion de andlisis e investigacion social, a nivel de
jefaturas de secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral, en trabajos de planificacién, organizacién, coordinacion y ejecucién de andlisis e investigacion social, a nivel de

jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Desarrollo Comunitario con Enfasis en Promocién y Organizacion Social, Desarrollo

Comunitario o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de manejo del personal.

Técnicas de planificacién y programacion de actividades de andlisis e investigacion.
Organizacion y procedimientos de la Institucion.

Conocimiento de equipos audiovisuales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la conduccion del personal.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis.
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Coédigo PRRSBC06010014

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION Y COORDINACION DE POLITICAS SOCIALES
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, organizacion, direccién, ejecucién y control de las actividades de formacién y coordinacion de las politicas sociales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la elaboracién de las propuestas técnicas y el proceso de concertacion y validacién de las politicas sociales.

Colaborar con la Secretaria Técnica del Gabinete Social en el disefio y formulacion de las politicas sociales generales y elaboracién del mecanismo,
instrumentos y procesos que permitan lograr la coordinacion interinstitucional que a bien tenga desarrollar este organismo.

Coordinar el disefio de metodologia, programas y perfiles de proyectos relacionados con la ejecucién de las politicas sociales.

Participar en el establecimiento de normas y procedimientos que permitan la formulacion, planes y programas que desarrollan las politicas sociales.
Monitorear el desarrollo de las actividades, y el estado de los equipos y materiales empleados en el departamento de Formacion y Coordinacién de
las Politicas Sociales.

Conducir el proceso de validacion de las Politicas Sociales con las instancias representativas y coordinar el disefio, elaboracion e integracion de los
planes de accion, programas y proyectos dirigidos a alcanzar los objetivos de la Politica Social.

Vigilar la utilizacién de recursos fisicos de presupuesto aprobado para el Departamento de Formacién y Coordinacion de Politicas Sociales.

Participar en reuniones, comisiones de trabajo y otros eventos relacionados con los procesos de formulacién de las Politicas sociales.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en trabajos de planificacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades de formacion y coordinacion de

las Politicas Sociales como profesional Universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando trabajos de planificacion, organizacién, ejecucién y control de las actividades de formacion y
coordinacion de las Politicas Sociales a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando trabajos de planificacion, organizacion, ejecucién y control de las actividades de formacion y

coordinacion de las Politicas Sociales a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresa, Economia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de manejo del personal.

Técnicas de la especialidad.
Técnicas de planificacion y programacion de actividades.
Planes y Programas de las Politicas Sociales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel.

Habilidad para la conduccion del personal.
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Coédigo PRRSBC06010018

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION COMUNITARIA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacién, evaluacion y seguimiento de estudios e investigaciones a la ejecucion de programas, proyectos y actividades para

la atencién, solucién de los problemas y necesidades comunitarias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Desarrollar programas de asistencia social dirigidos a las comunidades en base a los lineamientos establecidos de gestion comunitaria.

Ejecutar proyectos para atender y orientar aquellos sectores con menores ingresos econémicos para que participen activamente en la identificaciéon y
solucién de sus problemas.

Participar en la elaboracion de moédulos y programaciones para el desarrollo de temas socioeducativos.

Organizar y establecer sociedades, comités de barrios, cooperativas a través de los cuales se emplean las energias y los recursos de la poblacion
local.

Gestionar recursos econémicos para la ejecucion de programas, proyectos y actividades de trabajos comunitarios.

Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de acciones de asistencia social, comités y asambleas de salud en el &mbito local y distritorial.

Evaluar la efectividad de los programas y proyectos comunitarios desarrollados.

Evacuar consultas en tema relativos al departamento a personal de la institucion y terceros si corresponde, segin procedimientos establecidos y
criterios propios en caso necesarios.

Controlar el desarrollo de actividades del departamento bajo su responsabilidad y el estado de equipos y materiales empleados en las mismas e
informar a quien corresponda segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterios propios.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervision directa y clasificarlos ocupacionalmente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de direccion, coordinacion, control de actividades, programas y proyectos en la comunidad,

como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de direccion, coordinacion, control de actividades, programas y proyectos en la comunidad, a
nivel de jefatura de seccién y unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de direccién, coordinacion, control de actividades, programas y proyectos en la comunidad, a

nivel de jefatura

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Desarrollo Comunitario, Trabajo Social o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en manejos del personal.

Técnicas en situaciones sociales culturales y familiares.
Técnicas en la motivacién de la conducta humana.

Organizacion en dinamicas de terapia de grupo.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Habilidad para elaborar informen técnicos.

Habilidad para trabajar en situaciones de conflictos.
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Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSBC06010013

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y ATENCION INTEGRAL
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinaciéon en cuanto al funcionamiento del Centro de Orientacién y Atencion Integral (COAI), que atiende y orienta a la

poblacién en condiciones de vulnerabilidad social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar los servicios que brinda el Departamento en cuanto a Orientacion y Atencién Integral, mediante un equipo de profesionales

interdisciplinario conformado por psicélogos, abogados, trabajadores sociales y personales de apoyo incorporados a la unidad.

Velar por que se brinde la ayuda oportuna a las personas que segun la naturaleza de sus problemas solicitan orientacién al centro.

Colaborar en la realizacion de investigaciones sociales con el interés de levantar la informacion necesaria para la elaboracion de cuadros estadisticos
que guarden relacion con la informacion que se maneja en el centro.

Coordinar reuniones de trabajo periddicamente con el personal a cargo para informarlo de las problematicas surgidas, como de los avances
alcanzados y retroalimentarlos con informacién inherente al puesto de trabajo.

Ordenar el trabajo del MIDES MOVIL que se desplaza por el pais.

Coordinar y dirigir el trabajo en equipo, con el personal de la unidad y grupos de auto ayuda.

Gestionar y velar por la creacién de nuevos centros de atencién, especialmente en aquellas regiones que estadisticamente se muestran mas
vulnerables a nivel nacional.

Establecer los controles y dar seguimiento a los problemas atendidos en el centro y a los ya canalizados en otras entidades publicas o privadas.
Organizar, promover y divulgar campafas de prevencion y sensibilizacién dirigidos a la ciudadania con el propésito de mantener informada y en

alerta a la poblacion en situaciones de riesgo social.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en trabajos de coordinacién del funcionamiento en los centros de orientacion y atencion integral, como

profesional universitario, o
Dos (2) afios de experiencia laboral, en trabajos de coordinacién del funcionamiento en los centros de orientacién y atencion integral en la materia, a
nivel de jefatura de secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral, en trabajos de coordinacién y funcionamiento de la atencion integral en la materia, a nivel de jefatura

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Desarrollo Comunitario, Ciencias de la Familia, Sociologia, Trabajo Social o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Sobre Servicios de Proteccion Social.

Manejo de indicadores sociales.
Técnicas y manejo de la institucion.
Sobre la legislaciéon de aspectos de la familia, la nifiez y la adolescencia.

Del cadigo de la Familia.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Capacidad para relaciones interpersonales.

Habilidad en el manejo de situaciones conflictivas.
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Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para las carreras que asi las requieran.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
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Coédigo PRRSBC06010015

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE POLITICAS PARA PUEBLOS INDIGENAS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizar, dirigir, desarrollar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a la aplicacion de las politicas, programas, proyectos sociales

relativos a los pueblos indigenas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Desarrollar y concretar politicas y programas tendientes a mejorar las condiciones sociales de los pueblos indigenas.

Vigilar la ejecucion de los programas y proyectos de prevencion, orientacion, atencion y proteccion a grupos indigenas, campesinos y demas etnias.
Contribuir a la elaboracién, supervision y evaluacion de los planes nacionales de desarrollo de pueblos indigenas.

Propiciar la coordinacion interinstitucional entre las instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales, relacionadas con los pueblos
indigenas.

Disefiar los mecanismos gue se requieran para sistematizar la informacion técnica o de tipo legal que se requieran, para sustentar las politicas
publicas, sobre prevencion, orientacién, atencion y proteccion de los pueblos indigenas, campesinos y demas etnias.

Definir los contenidos funcionales de los planes en politicas sociales enfocadas a los pueblos indigenas.

Definir las necesidades desde el &mbito social de los pueblos indigenas en base a cdémo desarrollar e implementar politicas que coadyuven a mejorar
la calidad de vida de dichos pueblos.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades del departamento, segin procedimiento vigente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, organizando, dirigiendo y ejecutando las Politicas Sociales de los pueblos indigenas, como Profesional

Universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la materia organizando, dirigiendo, ejecutando las Politicas Sociales de los pueblos indigenas a nivel de
jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, en la materia organizando, dirigiendo, ejecutando las Politicas Sociales de los pueblos indigenas a nivel de

jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Desarrollo Comunitario con énfasis en Promocién y Organizacion Social o carreras

afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de manejo del personal.

Técnicas de planificacién y programacion de actividades
De procedimientos administrativos en su especialidad.

En la atencion y proteccion de los pueblos campesinos y demas etnias.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir un equipo de trabajo.

Impulsar el trabajo en equipo.
Capacidad para mantener relaciones interpersonales.
Buena comunicacion oral y escrita.

Capacidad de trabajo bajo presion.
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Coédigo PRRSBC06010016

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE EVALUACION SOCIAL
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizacion, direccion, ejecucion y control de las actividades de seguimiento y evaluacion social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar, disefiar y proponer mecanismos de evaluacion de resultados y de impacto de las politicas sociales, asi como de los planes, programas y

proyectos que las desarrollan.

Dar seguimiento a la instrumentacién de la politica social y evaluar su impacto, para retroalimentar el proceso de formulacién de politica social.
Coordinar con otras entidades del Estado la ejecucion de sistemas de indicadores sociales y/o encuestas nacionales, regionales o locales de
consumo, ingreso o de otro tipo que tengan vinculacién con las politicas sociales.

Participar en el disefio de normas y procedimientos que faciliten el seguimiento, monitoreo y evaluacion de las politicas sociales.

Asistir a reuniones, comisiones, monitoreo y evaluacion de las politicas sociales.

Preparar informes basados en las evaluaciones sociales de acuerdo a los casos atendidos por los evaluadores en las distintas areas de acuerdo a los
programas de subsidio y demas del Ministerio.

Estimar las necesidades de acuerdo a las evaluaciones sociales realizadas y el seguimiento que se les brinde a los diferentes casos atendidos.
Controlar la utilizacion de recursos fisicos de presupuesto aprobado para el departamento.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades del departamento, segiin procedimientos vigentes.

Evacuar consultas en temas relativos al departamento a personal de la institucién y terceros si corresponde, segin procedimientos establecidos y

criterios propios en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tarea de organizar, dirigir, ejecutar, controlar las politicas sociales, como profesional universitario, o.

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de organizar, dirigir, ejecutar, controlar las politicas sociales, a nivel de jefatura de secciones o
unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, en organizar, dirigir, ejecutar, controlar las politicas sociales, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Derecho y Ciencias Politicas, Econémicas, Trabajo Social, o carreras afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de procesadores de texto, hojas de céalculo y programas de presentaciones.

Técnicas de manejo del personal.
Técnicas de control de actividades.

Técnica de la especialidad.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la conduccién de personal.
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Coédigo PRRSBC06010011

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A GRUPOS PRIORITARIOS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de dirigir, controlar, ejecutar, sugerir y asegurar los servicios de proteccion social a la poblacion excluida y vulnerable de Panama,

conocer las debilidades de los mismos 0 sugerir ajustes normativas o la promocion de otro tipo de Servicios Sociales de los Centros de Orientacion

Infantil.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar con el departamento de estandares de calidad, la revision de las regulaciones existentes para los centros de atencion social.

Participar conjuntamente con asesoria legal de la institucién, la revision de la Ley de descentralizaciéon en la perspectiva del traspaso de los Centros
de Orientacion Infantil.

Elaborar convenios con instancias publicas y privadas que asuman la operacion y administracion de los centros de Orientacion Infantil.

Mantener la comunicacion con el personal de los Municipios, Juntas Locales y otras instituciones que estén en condicion de asumirlos en torno a los
procesos de operacion y funcionamiento de otros centros de Orientacion Infantil.

Asegurar una transicion ordenada mediante el desarrollo de un programa de capacitaciéon y mantenimiento del personal Municipal, Juntas Comunales
o locales y/o ONG.

Desarrollar tareas de tipo administrativo con los centros de operacion y promover investigaciones de tipo social, pedagégico, nutricional,
administrativo y operacional de los centros.

Coordinar con el personal del departamento, hasta que se concluya la transferencia ordenada de centros de servicios de proteccién social y al
personal de la unidad de estudios e investigacion en forma permanente.

Absolver consultas en tema relativos al departamento del personal de la institucion y terceros si corresponde, seglin procedimientos establecidos y
criterios propios en caso necesarios.

Obtener, interpretar y procesos de informaciones relativas a las actividades del departamento, segun procedimientos vigentes.

Controlar el desarrollo de actividades del departamento bajo su responsabilidad y el estado de equipos y materiales empleados en las mismas e

informar a quien corresponda segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterios propios.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en dirigir, controlar, ejecutar, sugerir, los servicios de proteccion social, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en dirigir, controlar, ejecutar, sugerir los servicios de proteccién social, a nivel de jefatura de secciones o
unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, en la materia en dirigir, controlar, ejecutar, sugerir los servicios de proteccion social, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Desarrollo Comunitario con énfasis en Promocién y Organizacion Social, Sociologia,

Trabajo Social o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Sobre servicios de proteccion social.

Sobre derechos humanos.
Manejo de indicadores sociales.
Sobre la legislacion que establecen los derechos humanos de los diferentes grupos poblacionales que se atienden a través de los servicios de

proteccion social.
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CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir equipo de trabajo interdisciplinario.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.
Habilidad de impulsar el trabajo en equipo para lograr una buena normativa de los servicios de Proteccién Social.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

BASE LEGAL

Poseer certificado de idoneidad para ejercicio de las profesiones que lo requieran.
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Coédigo RHCPFA05010003

Cédigo MEF 0037152

Denominacion JEFE DEL AREA DE CAPACITACION
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE CAPACITACION INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacién, direccion y supervision para la elaboracién y ejecucion de estudios, planes, programas y actividades relacionadas

con las necesidades de capacitacion del personal de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el trabajo realizado por el personal a su cargo.

Programar, dirigir y evaluar la ejecucion de los planes, programas y actividades relacionadas con las necesidades de capacitacion del personal de la
institucion.

Participar en investigaciones, estudios y evaluaciones de capacitacion.

Promover y coordinar la realizaciéon de acciones de capacitacion, tanto a nivel institucional, como institucionalmente.

Gestionar con el nivel superior las necesidades de financiamiento de expositores e instructores, asi como la consecucién de material didactico para
las acciones de capacitacion.

Informar y proporcionar asistencia técnica, en materia de capacitacion.

Intervenir en reuniones informativas de programacion, evaluacién y de otra indole con distintos funcionarios, segin normas y procedimientos
vigentes.

Concertar con el Depto. de Becas Internacionales y Asistencia Técnica, los ofrecimientos de becas internacionales y asistencia técnica y los acuerdos
bilaterales.

Atender los asuntos administrativos, correspondientes a la unidad a su cargo, segiin normas y procedimientos vigentes.

Distribuir los trabajos, de acuerdo a instrucciones especificas, planes y demas detalles.

Evaluar los resultados de la capacitacion, recibida por el personal a su cargo directo.

Preparar, para conocimiento o decision de los niveles superiores, informes y estudios que incluyan recomendaciones.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a la unidad organizativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de los resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion, direccién y supervision para la elaboracién y ejecucion de estudios, planes,

programas y actividades relacionadas con las necesidades de capacitacion personal de la institucion a nivel de supervision,

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas de planificacién, direccién y supervision para la elaboracién y ejecucién de estudios, planes, programas y
actividades relacionadas con las necesidades de capacitacion del personal de la institucion a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas de planificacién, direccién y supervision para la elaboracién y ejecucién de estudios, planes, programas y

actividades relacionadas con las necesidades de capacitacion del personal de la institucion a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo técnico universitarios de Licenciatura en Administracion Publica, Administracién de Empresas o carreras afines.

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracién de Empresas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos intermedios de la carrera requeridas para los niveles de jefaturas de unidades.

Cursos intermedios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de manejo de personal

Principios y técnicas modernas en el &rea de capacitacion.
Técnicas de control de actividades
Organizacién administrativa de la institucién

Técnicas de la especialidad
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CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones

Habilidad para la conducciéon de personal
Habilidad para la comunicacién oral y escrita

Capacidad de andlisis y sintesis.
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Codigo PRRSBC06010038

Codigo MEF 3028180

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos para promover la participacion de los beneficiario y sus familiares en el mejoramiento de sus condiciones de vida, procurando el

desarrollo de sus capacidades de autogestion y el aprovechamiento de los servicio de asistencia de los programas sociales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Establecer una estrategia de investigacion a nivel local dirigida a reforzar y potenciar el impacto de los Programas Sociales consolidando la relacion

entre la poblacion beneficiaria y los programas.

Desarrollar un mecanismo para acercar la oferta de servicios gubernamentales y no gubernamentales a las poblaciones beneficiarias de los
programas sociales.

Desarrollar una estrategia dirigida a generar la participacion activa de las poblaciones beneficiarias de los programas sociales en la vida social,
economica y cultural

Conocer y medir las necesidades que enfrentan algunas familias en condiciones de pobreza que son beneficiarios de los programas sociales, co el fin
de que puedan desarrollar proyectos que les permita salir de la pobreza.

Desarrollar programas en busca de fortalecer la proteccion de la familia y entablar nuevas relaciones de trabajo con ellas, a fin de mejorar su acceso
a los servicios de la red de proteccién social y fortalecer su participacion social revirtiendo los ciclos de la violencia familiar.

Fomentar talleres y capacitaciones que le ‘permitan a las familias beneficiarias de los programas de transferencia Monetaria, desarrollar su
autogestion a fin de cubrir sus necesidades.

Realizar visitas domiciliarias a los beneficiarios de los programas, para conocer las necesidades de los beneficiarios y sus familiares.

Controlar la utilizacion de recursos fisicos de presupuestos aprobados para el departamento.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades del departamento, segin procedimientos vigentes.

Evacuar consultas en temas relativos al departamento, a personas de la institucion y terceros si corresponde, segin procedimientos establecidos y
criterios propios en casos necesarios.

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellas bajo su
supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este es el caso otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en le puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, avances de las actividades y el logro de resultados el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afos de experiencia laboral en dirigir, controlar y ejecutar, programas de ayuda social o trabajo con la comunidad,

Dos (2) afios de experiencia laboral en planificacién y direccion de actividades sociales y de proteccion a la poblacién excluida y vulnerable.

Un (1) afio de experiencia laboral en la materia de supervision y ejecucién de estudios, planes y programas de la poblacién excluida y vulnerable.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Trabajo Social, Administracién Publica, Desarrollo comunitario,Sociologia o carreras afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnica de control y monitoreo del desarrollo de programas sociales.

Planificacion y control de actividades de coordinacion de planes y programas.
Normas, reglamentos y procedimientos administrativos que regulan la ejecucion de programas y proyectos de la institucion.

Politicas publicas relacionadas con la administracion y ejecucion de programas de de desarrollo social.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

Capacidad para manejo de conflictos organizacionales y negociacion.

Capacidad de andlisis y sintesis.
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Coédigo LGALFA06010003

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccion y supervision de labores de almacenamiento, control y despacho de los materiales, equipos y otros insumos para la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar las actividades de recepcién, almacenamiento, despacho de materiales, equipos y otros insumos que se requieran en la

institucion.

Establecer sistemas de registro y control para la entrada y salidas de los materiales, equipos y otros insumos que se requieran.

Organizar y supervisar la ubicacion de los materiales y equipo de almacén.

Coordinar y dirigir la realizacion de inventarios periédicos en un almacén o depdésito.

Verificar y firmar requisiciones y ordenar el despacho de materiales.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo, requeridos para el mejoramiento de sus funciones, su futuro desarrollo y evaluar sus
resultados.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo para determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos, con respecto al presupuesto aprobado de la unidad bajo su supervision.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en la recepcion, almacenamiento, despacho y control de los materiales, Utiles de oficina, equipos y otros

insumos de un almacén, como profesional universitario (licenciatura), o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la planificacion, direccion, coordinacion, supervision y control de las actividades de recepcion,
almacenamiento, despacho y control de materiales, Utiles de oficina, equipos y otros insumos de un almacén, a nivel de jefatura de secciones o
unidades menores, 0;

Un (1) afio de experiencia laboral, en la planificacion, direccién, coordinacién, supervision y control de actividades de recepcién, almacenamiento,

despacho y control de materiales, Utiles de oficina, equipos y otros insumos de un almacén, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion en Empresas, Tecnologia Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Métodos y procedimientos utilizados en el recibo, almacenaje y despacho de materiales y equipo en un almacén.

Técnicas de manejo y supervision del personal.
Técnicas de planificacién, programacion y control de actividades de un almacén.

Técnica de manejo del personal.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la supervision y manejo del personal.

Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para realizacién de inventarios fisicos.
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Coédigo DSPRFA06010013

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planeacion, direccion y coordinaciéon en la ejecucion de proyectos para nuevas obras civiles o arquitecténica de ampliacion o

modificacion de las existentes.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la elaboracién de proyectos para las nuevas obras, las ampliaciones y modificaciones de las existentes.

Establecer conjuntamente con otras unidades involucradas, las normas y criterios técnicos para la realizacion de los trabajos de arquitectura.
Supervisar la aplicacion de normas y criterios técnicos vigentes, y la aprobacion de planos, disefios y célculos de obras.

Coordinar con funcionarios ejecutivos de la entidad y de otras instituciones publicas afines, los aspectos vinculados con los proyectos y actividades
que se dirige.

Apoyar en la elaboracion del presupuesto de inversiones de la Institucion.

Preparar informes técnicos de las actividades desarrolladas con las observaciones y recomendaciones pertinentes.

Evaluar el disefio y el estado fisico y arquitecténico de infraestructura.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Controlar la utilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Definir los requerimientos de capacitacion de personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a

los métodos y procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas de programacion, control y supervisiéon de la elaboracién y ejecucion de proyectos de obras civiles, a

nivel de jefatura.

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de coordinacion, control y supervisién de la ejecucion de proyectos de obras civiles, a nivel de jefatura
de secciones o unidades menores, o;

Tres (3) afios de experiencia laboral, en tareas de disefio de planos arquitecténicos y coordinacion de la ejecucién de proyectos de obras civiles,

como profesional universitario, o;

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y practicas empleadas en la construccién de obras civiles.

Organizacion y funcionamiento de la Institucion.
Principios, técnicas de planificacion y programacion de actividades usadas en la arquitectura.
Técnicas y practicas de seguridad e higiene laboral aplicadas en la ejecucion de obras civiles.

Manejo de personal y toma de decisiones.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
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Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad para la toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad, expedido por la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura.

BASE LEGAL

Articulo No. 16 del Decreto 257 de 3 de septiembre de 1965, Gaceta Oficial 15.499 de 5 de enero de 1978, Por medio de la cual se reglamentan las

funciones correspondientes al titulo de Arquitecto.
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Coédigo PRRSBC06010034

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CENSO
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Identificar las ares Geograficas para cada una de las secretarias de los Programas Sociales para la aplicacién de Fichas Unicas de Proteccion Social

Seleccionar y afiliar a la poblacion de pobreza extrema pobreza a los programas Sociales del Ministerio de Desarrollo Social.

Informar estadisticas nacionales y otros documentos como estudios y publicaciones para cada una de las secretarias de los Programas Sociales.
Programar metas de los programas sociales, definir estrategias de focalizacion a nivel nacional para mejorar sus cobertura

Supervisar el proceso de aplicacién de la Ficha Unica de Proteccién Social a las personas que aspiran entrar a los diferentes Programas Sociales del
Ministerio de Desarrollo Social.

Lograr los procesos de codificacion y captacién del sistema de informacion General que se establezcan para almacenamiento y procesamiento de
datos.

Emitir informes mensuales sobre los censos aplicados, en le procesamiento de las Fichas Unicas y resultados de las mismas segun los criterios de
elegibilidad de cada Programa Social.

Mantener un enlace con cada programa social a fin de llevar un registro constante de sus necesidades especificas.

Evaluar y/o revisar periédicamente el instrumento de levantamiento de informaciones y metodologia de categorizaciéon de la pobreza y realizar las
adecuaciones que demanda la dindmica social.

Realizar otras funciones dentro del marco de su competencia y su responsabilidad.
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Codigo LGCPFA06010005

Codigo MEF 0083011

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE COMPRAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la coordinacion, programacion, supervision y control de las actividades de compras y la adquisicion de equipos,

materiales y otros insumos de la Institucion, relacionados a la contratacion pablica.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar los pliegos de cargos para licitaciones de compras menores, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contratacion Publica y las

especificaciones técnicas requeridas por la unidad solicitante.

Coordinar y programar las actividades relacionadas con las compras de materiales, equipos, bienes, servicios y otros insumos requeridos por las
distintas unidades administrativas de la Institucion.

Coordinar con la Direccion General de Contratacién Publica, el uso del sistema Panama Compras.

Tramitar las peticiones de compras, mediante solicitudes de precios, concursos de precios y licitaciones publicas, segun los procedimientos
establecidos en la Ley de Contratacién Publica.

Coordinar la tramitaciéon de concursos de precios, compras menores Y licitaciones publicas, para la adquisicion de materiales, equipos, servicios y
otros insumos requeridos.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la compra y suministro de materiales, equipos, bienes y servicios requeridos por
las diferentes unidades administrativas de la Institucion.

Adjudicar compras menores al proveedor que ofrezca el mejor precio.

Revisar y refrendar los documentos de compras, como lo es el cuadro de cotizaciones, antes de realizar la adjudicacién de la compra.

Coordinar y presidir las licitaciones publicas y evaluar consultas sobre los sistemas de compras gubernamentales.

Remitir los expedientes de licitacién publica a la comision verificadora.

Revisar cotizaciones y documentos relacionados con la compra de materiales, equipos y otros insumos.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en tareas de planificacion, direccién, coordinacion, programacion y supervision de las actividades de compras y

adquisicion de equipos y materiales, como profesional universitario (licenciatura).

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de direccién, coordinacion, programacion y supervision de las actividades de compras y adquisicion de
equipos y materiales a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas de compras y adquisicion de equipos y materiales a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Pablica, Administracion de Empresas, Contabilidad o Carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Sistema de compras gubernamentales.

Procedimientos sobre la contratacién publica.
Organizacién y procedimientos de la institucion.
Disposiciones legales y reglamentaciones sobre compras en el sector publico.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades de compras.
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Técnicas de supervisién y manejo del personal.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para coordinar y programar trabajos.

Organizacién y procedimientos de la Institucion.

OTROS REQUISITOS
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Codigo ADCOFA06010003

Codigo MEF 0051041

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

JEFES DE DEPARTAMENTOS EN CONTABILIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de direccion, coordinacién y supervision de las actividades relacionadas con los registros, tramitacion y control de documentos

contables y financieros a nivel nacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el registro de las operaciones contables que se realizan en la unidad a su cargo

Dar seguimiento al desarrollo de las actividades y operaciones de contabilidad y finanzas que se ejecutan en la institucion.

Establecer procedimientos de contabilidad acordes con las normas y reglamentos legales, fiscales y operativos vigentes.

Supervisar y aprobar la elaboracion de informes contables, de acuerdo con las normas y requerimientos de la institucion.

Preparar los estados contables, financieros y otros documentos de las operaciones que se realizan en las unidades organizativas a su cargo.

Verificar los informes contables que seran enviados a la Contraloria General de la Republica.

Realizar tramites y gestiones administrativas y financieras requeridas, a lo interno y externo de la institucién, segun la necesidad del servicio.
Absolver consultas que requiera el nivel superior y brindar informacién sobre los aspectos contables.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones, su futuro desarrollo y
evaluar sus resultados.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las transacciones contables ligadas al departamento, segiin procedimientos vigentes.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Recomendar las necesidades de capacitacion requeridas para el perfeccionamiento de las funciones, habilidades y competencias del personal bajo
su cargo de acuerdo con las politicas fijadas por la instancia normativa.

Elaborar y presentar informes ordinarios y extraordinarios al superior jerarquico sobre el desarrollo de la gestion encomendada.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de direccién, coordinacion y supervision de los Sistemas de Contabilidad Gubernamental,

como profesional universitario (licenciatura).

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de direccion, coordinacion y supervision de los Sistemas de Contabilidad Gubernamental, a
nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de direccién, coordinacién y supervision de los Sistemas de Contabilidad Gubernamental, a
nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Regulaciones y normas establecidas en la Contabilidad Gubernamental.

Ciclo completo de contabilidad gubernamental.

Técnicas de Manejo de Personal.
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Técnicas de Supervision.

Disposiciones legales y reglamentaciones sobre auditoria.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y precision.

Habilidad para el uso adecuado de la expresion verbal y escrita para comunicarse correctamente.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacion de trabajo.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad profesional.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No. 18.673, jueves 28 de septiembre de 1978, Ley No. 57 (16 septiembre de 1978), "Por la cual se reglamenta la profesion de

Contador Publico Autorizado.
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Coédigo PRRSBC06010021

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de formulacion, coordinacion, seguimiento, evaluacién y control de administracion, y ejecucion de programas, proyectos y acciones

de desarrollo social, a nivel nacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Participar en la formulacion, organizacion, administracion y evaluacion de programas, proyectos y acciones dirigidas a la juventud, la mujer, la nifiez,

la familia, personas con discapacidad, los adultos mayores y otros grupos de atencion prioritaria que el Ministerio desarrolla a través de sus unidades
operativas a nivel nacional.

Dar seguimiento a la ejecuciéon de algin programa, proyecto o accion de desarrollo social en particular, que le ha sido asignado bajo su
responsabilidad.

Realizar giras y visitas de monitoreo y supervision en terreno, de las acciones ejecutadas y del desempefio de instrucciones y otro personal
involucrado en el desarrollo de los programas y proyectos bajo su responsabilidad.

Concertar con otros organismos publicos, privados y organizaciones no gubernamentales, la realizacion de estudios, investigaciones y analisis
técnicos relacionados con los programas y proyectos en disefio o en ejecucion.

Participar como coordinador y organizacién de charlas, conferencias y otras actividades de capacitacién y promocion de los proyectos sociales del
Ministerio.

Realizar tramites y gestion técnicas y administrativas, requeridos por el desarrollo de los programas bajo su responsabilidad y la unidad organizativa
donde labora, a lo interno y externo del Ministerio.

Elaborar y presentar informes de avance y de limitaciones confrontadas, y documentos técnicos y administrativos de las actividades, estudios
investigaciones realizadas.

Asistir a reuniones de trabajo, informativas, de programacion, de evaluacion y otros eventos, con organizaciones y miembros de la comunidad,
autoridades funcionarios de distintos niveles y publico en general.

Elaborar cuadros y representaciones graficas y estadistica, segun las necesidades del servicio y procedimiento establecidos.

Colaborar con personal técnico, profesional y directo en el area, segiin procedimientos establecidos y necesidades de la funcion.

Brindar informacion y evacuar consultas sobre las actividades del area de trabajo al personal de la institucién y terceros si corresponde, segun
procedimientos establecidos.

Brindar asesoramiento y asistencia técnica y administrativa en su especialidad al personal de la institucion, funcionarios publicos, organizaciones

civicas, ONG, grupos sociales y particulares, entre otros.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de ejecucién de programas, proyectos y acciones sociales en el territorio nacional como

Profesional Universitario, o

Dos (2) afos de experiencia laboral, en la materia realizando tareas de ejecucién de programas, proyectos y acciones sociales en el territorio nacional
a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral, en la materia realizando tareas de ejecucion de programas, proyectos y acciones sociales en el territorio nacional a

nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Desarrollo Comunitario con Enfasis en Promocién y Organizacién Social, Trabajador

Social, Socidlogo o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de control y monitoreo del desarrollo de programas sociales.

Planificacion y control de actividades de coordinacién de planes y programas.
Normas, reglamentos y procedimientos administrativos que regulan la ejecucién de programas y proyectos de la Institucion.

Politicas publicas relacionadas con la administracion y ejecucion de programas de desarrollo social.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar situaciones y tomar decisiones efectivas.

Habilidad para la elaboracion y andlisis de informes técnicos y administrativos.
Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajos.
Habilidad para expresarse en forma correcta por escrito y oralmente.
Capacidad de andlisis y diagndstico técnico.

Capacidad para las relaciones interpersonales con funcionarios y publico de diferentes niveles.

viernes 04 de julio 2025 Pagina 278 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo CGCAFA06010004

Codigo MEF 3021012

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTANDARES DE CALIDAD
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE AUDITORIA INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de formulacion y perfeccionamiento de los estandares de calidad de los servicios sociales de proteccion a la poblacion excluida y

vulnerable de Panama.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir la formulacion y divulgacion de la normativa de los estandares de calidad de los servicios sociales de Proteccion Social.

Verificar y asegurar que los servicios sociales que se brindan a la poblacién excluida y vulnerable, cumplan con los estandares de calidad.

Asegurar el seguimiento y cumplimiento de la normativa en todos los centros detencion social en el territorio nacional.

Garantizar el respeto a los derechos inherentes a los grupos de atencién prioritaria.

Acreditar los servicios sociales de proteccién que operan en el territorio nacional.

Establecer controles y métodos para generar estandares de calidad en el servicio y social prestado.

Brindar de capacitaciones en cuanto a los métodos y procedimientos empleados en la atencion ofrecida.

Definir las necesidades de capacitacién requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de los resultados del personal que
laboran bajo su cardo.

Controlar el desarrollo del departamento bajo su responsabilidad y el estado de equipos y materiales empleados en la misma e informar a quien
corresponda segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propios.

Evacuar consultas en temas relativos al departamento al personal de la Institucion y terceros si corresponde segin procedimientos establecidos y
criterios propios en caso necesario.

Mantener los controles y procesos administrativos del departamento segun los procedimientos vigentes.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de estandares de calidad de los servicios sociales.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y através de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables, previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios experiencia laboral en trabajos de formulacién y perfeccionamiento de los estandares de calidad de los servicios sociales de proteccion

a la poblacion excluida y vulnerable, como Profesional Universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia en trabajos de formulacién perfeccionamiento de los estandares de calidad de los servicios
sociales de proteccion a la poblacién excluida y vulnerable, a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral en la materia en trabajos de formulacion y perfeccionamiento de los estandares de calidad de los servicios sociales

de proteccion a la poblacién excluida y vulnerable, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social, Organizacion y Desarrollo Comunitario o carreras a fines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de Planificacion y programacion de actividades de Proteccién Social.

Conocimiento de Planificacion Econémica de la Poblacién.
Conocimiento de normas de calidad.

Técnica en el manejo de personal.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir un equipo de trabajo interdisciplinario.

Impulsar el trabajo en equipo para lograr una buena normativa de los servicios de proteccién y su aplicacion.
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Buen trato y capacidad de mantener relaciones interpersonales armdnicas con el personal a su cargo.

Capacidad para trabajar bajo presién y en situaciones conflictivas.
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Codigo DSPRFA06010008

Codigo MEF 5013080

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, coordinacion y supervision de las actividades técnico administrativas que se ejecutan en la direccion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar a nivel nacional la construccién y el mantenimiento de las instalaciones fisicas de la entidad.

Vigilar el cumplimiento de los proyectos de construccion de acuerdo a las especificaciones, planos y tiempo acordado para la realizaciéon de los
mismos, establecidos en los Convenios de Prestamos con Organismos Internacionales.

Coordinar con funcionarios ejecutivos de la entidad y otras instituciones publicas afines, los aspectos vinculados con planos, proyectos y demas
actividades que dirige.

Representar al superior jerarquico en reuniones de alto nivel, conferencias y comisiones interinstitucionales en materia de mantenimiento,
construccion y reparacion de infraestructuras.

Participar en la elaboracion del presupuesto a nivel de inversiones, de la entidad.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Representar a la institucion ante personas e instituciones publicas y privadas en los aspectos que competen a la unidad a su cargo.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a
los métodos y procedimientos vigentes

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervisién directa, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres(3) afios de experiencia laboral en materia de planificacion, coordinacién y supervision de actividades de disefio, construcciéon y mantenimiento

de instalaciones fisicas, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de planificaciéon, coordinacién y supervision de actividades de disefio, construccién y mantenimiento
de instalaciones fisicas, a nivel de jefatura de secciones unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral en materia de planificacién, Coordinacién y supervision de actividades de disefio, construccién y mantenimiento de

instalaciones fisicas, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacién y procedimientos administrativos de la institucion.

Técnicas de manejo de personal.
Técnicas de planificacion y programacion de actividades civiles.
Organizacion del sector publico.

Control de gestion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis.
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Habilidad para la conduccion de personal.
Habilidad para establecer y mantener buena relaciones interpersonales.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No. 15,499 de 19 de noviembre de 1965, Articulo 16 y Articulo 19 del Decreto 257 de 3 de septiembre de 1965, "Por medio de la cual

se reglamenta las funciones correspondiente al Titulo de Arquitecto y Ingeniero Civil".
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Codigo PRRSBC06010037

Codigo MEF 3028170

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Determinar el avance de los programas sociales en las diferentes etapas de ciclos de proyectos, el estado de los beneficiarios en sus diferentes

etapas identificarlos si ha generado cambios en las condiciones de vida de los beneficiarios como resultados de las intervenciones de los programas
asi como los impactos en le bienestar de los beneficiarios y evaluar la efectividad operativa de los programas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar y planear un sistema integral de monitoreo y evaluacién de los programas sociales basados en resultados.

Plantear modelos de evaluaciones de los programas sociales.

Efectuar seguimiento a las actividades sainadas al personal responsable del Programa social y monitorear las visitas a comunidades para la
generacion de informacion.

Controlar y dirigir el rendimiento del personal responsable del area de evaluaciones y monitoreo de los programas sociales.

Medir la productividad obtenida del personal bajo su cargo en relacion a las metas fijadas. En caso de existir desviaciones, se determinan las causas
y se corrige lo que sea necesario (seguimiento y monitoreo).

Dar seguimiento a las metas establecidas en los programas sociales monitoriando los trabajos para obtener resultados satisfactorios.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluaciones de resultados del personal que

labora bajo su cargo.
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Codigo CGCAFA06010005

Codigo MEF 0054140

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE AUDITORIA INTERNA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE AUDITORIA INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccién, planificacion, coordinacion y supervision de las labores de auditoria financiera y contable, de las operaciones

contables, administrativas, financieras y operativas que se realizan en las distintas unidades de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Fiscalizar las operaciones contables, financieras, administrativas y operativas de las distintas dependencias de la institucién.

Elaborar y dirigir la ejecucién del plan de trabajo anual de auditoria segun los objetivos institucionales y en coordinaciéon con las unidades
administrativas.

Organizar revisiones periddicas de los registros contables, documentos financieros y fondos especiales, asi como la realizacion de arqueos de cajas,
inspecciones e inventario de materiales.

Organizar con la unidad de sistemas los programas computacionales requeridos para el control de la informacion obtenida de las distintas actividades
que realiza el departamento.

Coordinar las investigaciones especiales de caracter administrativo que surjan en alguna dependencia de la institucion.

Revisar los ingresos, 6rdenes de compra, pagos, movimientos de caja y bancos y uso de las partidas presupuestaria.

Controlar los pagos que se realizan por concepto de contratos, facturas, servicios, adquisicién de materiales y equipo, sueldo de funcionarios y otros.
Preparar andlisis complejos de los estados financieros de la entidad y remitir a los funcionarios competentes.

Asesorar a las unidades administrativas en relacién al manejo correcto de los fondos y bienes de la institucién que tengan asignados.

Verificar que las labores de los auditores sean realizados segun las normas, principios y procedimientos emitidos por la Contraloria General de la
Republica.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar el uso adecuado de las partidas presupuestarias asignadas a la unidad bajo su responsabilidad.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones, su futuro desarrollo y

evaluar sus resultados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en tareas de analisis, control, auditoria y fiscalizaciéon de actividades contables, financieras, administrativas y

operativas de una instituciéon, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de andlisis, control, auditoria y fiscalizacién de actividades contables, financieras, administrativas y
operativas de una institucion, a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, en andlisis, control, auditoria y fiscalizacién de operaciones contables, financieras, administrativas y operativas de

la institucion, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentaciones que regulan el ejercicio de la contabilidad y auditoria.

Principios financieros, presupuestarios y contables.
De la organizacién y funcionamiento de la Institucion.
Técnicas de planificacion y control de actividades de auditoria.

Técnicas y practicas de coordinacién y supervision.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para programar, coordinar trabajos de auditoria.

Habilidad para la gestion y toma de decisiones
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Habilidad para introducir y desarrollar, métodos y sistemas de trabajo.

Destreza en el uso del equipo de oficina y programas computacional de uso en la unidad organizativa.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad como contable autorizado.

BASE LEGAL
Ley No. 57 de 1 de septiembre de 1978, Gaceta Oficial No. 18.673, jueves 28 de septiembre de 1978 "Por la cual se reglamenta la profesiéon de
Contador Publico Autorizado".
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Coédigo PRRSBC06010035

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PADRON
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Establece los procedimientos y metodologia para el manejo reguardo y administraciéon de toda la informacién sobre los beneficios de los programas

sociales y sus hogares del Software de estimulacion de puntaje (proxy means Test), de acurdo a los criterios o instrumentos de focalizacion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Crear reguardar la base de datos de los hogares elegibles de los programas sociales, asi como la calidad y la integridad de los datos ingresados y

procesados en el padrén.

Administrar el software de estimulacion de puntaje como parte integrante de los instrumentos de focalizacion adoptados en la direccion.

Desarrollar las normas, protocolos y procedimientos para los aplicativos del Sistema informatico que sustente el Padron de los programas Sociales y
Sus usuarios.

Establecer las caracteristicas, mecanismo modalidades y frecuencia de recepcion de informacién del Departamento de Censo y de operaciones
diarias de los Programas Sociales que afectan o modifican la informacién contenida en el padron.

Establecer el mecanismo para la entrega de informacion a los programas Sociales referente a los beneficios.

Procesar de manera informatica los datos sobre los beneficios actuales y potenciales para construir y mantener actualizado el Padron de
beneficiarios.

Verificar y canalizar las soluciones de inclucion y exclusién de beneficiarios de los programas sociales.

Resguardar la informacién, garantizar la seguridad del sistema y adoptar tecnologia de informacién y de comunicacion de utilidad para el desarrollo
en redes de los procesos operativos que ejecutan los programas sociales.

Emitir informacion referente a las condiciones socio-econémica de los hogares procesos operativos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar eventualmente, las actividades y tareas del personal bajo su supervicion directa y eventualmente las de aquellos bajo su

supervicion directa.
Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegable previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a su cargo.
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Codigo PRRSBC06010036

Codigo MEF 0072160

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PAGOS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Estandarizar el proceso de pagos a los beneficiarios y sus familias para que estos se realicen en periodos fijos de acuerdos con los lineamientos y la

logistica de cada programa social

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Estimar el procedimiento de calculo y asignacion de Recursos para la generacién de las planillas de pago de los Programas Sociales, en

cumplimiento con la normativa de pagos de cada programa .

Controlar la calidad, legalidad, eficiencia y transparencia de los procesos de pago de beneficiarios, asegurando el cumplimiento de las metas
establecidas

Utilizar el procedimiento ciclico para tramitar las disposiciones de los fondos. Necesarios hacia las entidades pagadoras para entrega de
transferencias monetarias.

Supervisar en conjunto con personal autorizado de cada programa social, el operativo de distribucién de transferencias para promover el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y normativas de las entidades pagadoras y mejorar la atencion a la poblacién beneficiaria.

Establecer un plan de mejoras continuas delos aspectos criticos para reducir los costos, mejorar los tiempos y garantizar la seguridad tanto para el
programa social como para la poblacién beneficiaria en la entrega de transferencias.

Orientar y asesorar al Director de Inclusién Social y Desarrollo Social sobre nuevos mecanismos de pagos.

Remitir a la secretaria Ejecutiva de cada Programa informes de los pagos y no pagado a fin de que se tome las medidas necesarias en bese a la
legislacién de cada uno.

Liderar al personal bajo su dependencia, guiandolo hacia el logro de los objetivos y el cumplimiento de las metas.

Elevar consultas en relaciéon a los programas sociales a personal idéneos de la institucion segin sean los procedimientos establecidos y criterios
propios en caso necesario.

Mantener los controles y procesos administrativos del departamento segun los procedimientos vigentes de los programas sociales.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar eventualmente, las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente las de aquellos bajo su

supervisioin directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente as tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, logros de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.
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Codigo ADPLFA06010003

Codigo MEF 0039060

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE PRESUPUESTO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de planificacion, programacién, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con la formulacion, analisis, ejecucion y

control del Presupuesto Institucional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar las actividades de formulacién, elaboracién, ejecucion y evaluacion del anteproyecto de presupuesto de la unidad que dirige y de la

Institucién, de acuerdo a las normas y politicas presupuestarias.

Verificar el comportamiento de las asignaciones presupuestarias de la Institucion.

Participar en la elaboracion de planes de trabajo, en la determinacién de los objetivos y metas y en la estimacion de los gastos de los distintos
programas de la Institucion.

Elaborar, analizar y evaluar la ejecucion fisica y financiera del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones y las solicitudes de asignaciones
trimestrales, las redistribuciones de partidas y los traslados de saldos de partidas del Presupuesto de Gastos e Inversiones de la Institucion.

Preparar las solicitudes de créditos adicionales, sean extraordinarios o supleméntales, y elaborar las resoluciones que modifican los ingresos y gastos
del Presupuesto.

Considerar y analizar la viabilidad presupuestaria de los contratos, las solicitudes de maquinaria y equipo, materiales diversos y Utiles de oficina.
Autorizar traslados y redistribucion de partidas, créditos adicionales o extraordinarios y otros, del presupuesto de la institucion.

Revisar los gastos que se realizan a través de cuentas, requisiciones o solicitudes de materiales, érdenes de compra y érdenes de pago directo, que
afectan el Presupuesto de Gastos e Inversiones de la Institucion.

Analizar informes financieros sobre la ejecucion presupuestaria de la institucion.

Coordinar el trabajo referente al proceso presupuestario realizado por el personal a su cargo.

Tramitar la consecucion de partidas presupuestarias para el desarrollo de planes y programas de la institucion.

Supervisar la ejecucion presupuestaria y financiera del Presupuesto de Ingresos, Gastos e Inversiones, a través del analisis y evaluacion del
movimiento de partidas.

Presentar informes mensuales sobre la ejecucion fisica, presupuestaria y financiera del Presupuesto de Ingresos, Gastos e Inversiones de la
Institucion.

Formular el anteproyecto de presupuesto de ingresos, gastos e inversiones y someterlo con sus respectivas observaciones y recomendaciones a
consideracion del Despacho Superior y los Directores de Programas de la Institucion.

Recomendar las necesidades de capacitacion requeridas para el perfeccionamiento de las funciones, habilidades y competencias del personal bajo
su cargo de acuerdo con las politicas fijadas por la instancia normativa.

Elaborar y presentar informes ordinarios y extraordinarios al superior jerarquico sobre el desarrollo de la gestién encomendada.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en tareas de analisis, elaboracién, ejecucion, seguimiento y control del presupuesto de gastos e inversiones

como profesional universitario.
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de planificacion, direccién, coordinacion, supervision y control del proceso de andlisis, elaboracion,
ejecucién y seguimiento del presupuesto a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de planeacion y ejecucion del presupuesto de gastos e inversiones a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracién Publica, Economia, Ingenieria Industrial o carreras

afines.
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EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglas que regulan la administracion presupuestaria del Estado.

Técnicas de supervisién y manejo de personal.
Técnicas de planificacién y programacién de actividades presupuestarias.
Politicas Publicas Presupuestarias.

Organizacion y procedimientos de la Institucion y del Sector Publico en materia presupuestaria.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Responsable en el desempefio de sus acciones y/o actividades.
Habilidad de negociar en campos interdisciplinarios a su entorno.

Capacidad de andlisis y diagndstico técnico.
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Codigo CGRIFA06010006

Codigo MEF 0067051

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas para coordinar las Relaciones Publicas con todos los Directores de Comunicacion del Estado con el fin de trazar los parametros,

comunicaciones e instrucciones superiores.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar las Relaciones Publicas con todos los directores de comunicacién del estado para trazar verticalmente los parametros, comunicaciones e

instrucciones superiores con el fin de mantener actualizada la agenda de actividades de cada institucién y asi garantizar la cobertura.

Coordinar actividades del de la Presidente de la Republica, dentro y fuera del Palacio Presidencial, con los medios de Comunicacién Social, para
coadyuvar en el éxito de los objetivos presidenciales.

Brindar informacién general sobre el 6rgano Ejecutivo en especial del Ministerio de la Presidencia, segin las politicas y procedimientos establecidos y
coordinar la participacion de la institucién en actividades como ferias, convenciones y otros, para asegurar la buena imagen institucional y sus
proyecciones.

Mantener actualizado el directorio de los Ministerios, Entidades Estatales y Medios de Comunicacién, como instrumento de consulta, para recabar
informacién que sea requerida en el proceso o actividades de Trabajo.

Monitorear a los medios de comunicacion para evaluar la labor informativa realizada por cada oficina.

Organizar reuniones periddicas con los directores de comunicacién para evaluar y unificar criterios sobre las acciones de comunicacién desarrollada.
Coordinar la agenda de actividades de cada institucion con la finalidad de garantizar la cobertura.

Solicitar un inventario de temas sensitivos que puedan generar noticias negativas a corto, mediano o largo plazo.

Promover a través de seminarios de capacitacion en diferentes areas de la comunicacion a los directores y su equipo de trabajo.

Coordinar la publicacion de folletos, material publicitario y campafias publicitarias del Gobierno Nacional con las publicitarias o agencias productoras.
Absolver consultas de los Directores de Comunicacion y darle seguimiento a sus propuestas.

Asistir a reuniones en reemplazo del Director de Informacion y Relaciones Publicas del Estado.

Atender las asignaciones del Secretario de Comunicacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en la elaboracién y divulgacion de informacién y relaciones publicas, como profesional universitario, o.

Dos (2) de experiencia laboral, en tareas de coordinacién, control y supervisién de la elaboracién y divulgacién de informacién y relaciones publicas
a nivel de jefatura de secciones o unidades menores o.
Un (1) afios de experiencia laboral, en tareas de coordinacion, control y supervision de la elaboracion y divulgacion de informacion y relaciones

publicas a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios intermedios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Politicas Publicas relacionadas con la Informativa Estatal a través de los medios de comunicacion.

Redaccion y edicion de material informativo.
Organizacion de eventos y actos oficiales.

Protocolo y Relaciones Publicas.

CONDICION PERSONAL

viernes 04 de julio 2025 Pagina 290 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.
Habilidad para redactar correctamente.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para la toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de las funciones.

BASE LEGAL

(Gaceta Oficial No. 25,325 del 21/06/2005 ) Ley No. 21 de 16 de junio de 2005. Que reglamenta la profesion de Relaciones Publicas y deroga la Ley

37 de 22 de octubre de 1980.
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Codigo RHVPFA06010004

Codigo MEF 8026034

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE VIGILANCIA Y PROTECCION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la custodia de bienes de la institucion, atendiendo situaciones de violacién a la seguridad y otras que sean

necesarias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la custodia de las instalaciones, el equipo y demas bienes de la institucion, segin normas y procedimientos vigentes.

Atender situaciones relacionadas con violaciones a los reglamentos de la seguridad institucional.

Aprobar y procesar los movimientos administrativos de personal de la unidad organizativa a su cargo, de acuerdo a los procedimientos vigentes.
Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad que sean establecidas en cuanto a la salvaguarda de los componentes de la entidad.
Proporcionar al personal bajo su responsabilidad los insumos necesarios para velar por la seguridad de la institucion.

Seleccionar los postulantes a ocupar puesto de trabajo, bajo su supervisién directa.

Recomendar las necesidades de capacitacion requeridas para el perfeccionamiento de las funciones, habilidades y competencias del personal bajo
su cargo de acuerdo con las politicas fijadas por la instancia normativa.

Elaborar y presentar informes ordinarios y extraordinarios al superior jerarquico sobre el desarrollo de la gestion encomendada.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Ssu cargo

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en tareas relacionadas con la custodia de instalaciones, equipo y bienes institucionales, como profesional

universitario, o
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas relacionadas con la custodia de instalaciones, equipos y bienes institucionales a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas relacionadas con la custodia de instalaciones, equipos y bienes institucionales a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administraciéon Publica, Administracion Policial o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos avanzados de la carrera requeridos para los niveles de jefaturas de departamento.

Cursos o0 seminarios intermedios en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnica de manejo personal

Técnica de la especialidad

Técnica de planificacion y programacion de actividades
Técnica de control de actividades

Organizacion y procedimiento de la institucion

Organizacion del sector publico

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
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Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para enfrentar situaciones de conflicto y peligro.
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Codigo ADSAFA06010003

Codigo MEF 9063040

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizacion, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con el apoyo administrativos en la ejecucion de los

servicios generales del mantenimiento de instalaciones, equipos y la ejecucion de proyectos de obras de infraestructura.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Supervisar las actividades relacionadas con los servicios de transporte, limpieza y mantenimiento de las instalaciones y bienes de la institucion.

Dirigir las actividades de apoyo que brinda la unidad a su cargo, para toda la institucion.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la entidad, los aspectos vinculados con la prestacién de los servicios de apoyo.

Desarrollar programas para el mejoramiento de los servicios que brinda la unidad a fin de dar soluciones a situaciones y problemas que se presenten.
Evaluar y adecuar los reglamentos, procedimientos y los mecanismos de control utilizados para la prestacién de los servicios de apoyo
administrativos de la unidad organizativa a su cargo.

Atender las quejas, reclamos, problemas y consultas que prestan los servidores publicos de distintos niveles, brindando soluciones.

Tramitar ante la unidad correspondiente los requerimientos de personal, materiales, equipos, herramientas y otros necesarios para la ejecucion de los
servicios de apoyo.

Elaborar planes de trabajos, cronogramas de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo y sistemas instalados en la Institucién.
Realizar propuestas de reorganizacion de los procesos de trabajos que se realiza en la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Realizar recorridos por las instalaciones, infraestructuras, pasillos, como medida de control en el cumplimiento de las labores del personal a su cargo.
Realizar estimaciones de costos de materiales, equipos y mano de obra necesaria para ejecucion de proyectos.

Tramitar los requerimientos de materiales, herramientas, piezas de automoviles necesarios para la prestacion del servicio.

Velar y controlar el uso apropiado, conservacion del equipo, instrumentos y materiales de trabajo.

Recomendar las necesidades de capacitacion requeridas para el perfeccionamiento de las funciones, habilidades y competencias del personal bajo
su cargo de acuerdo con las politicas fijadas por la instancia normativa.

Elaborar y presentar informes ordinarios y extraordinarios al superior jerarquico sobre el desarrollo de la gestion encomendada.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion y supervision de ejecucion de obras de infraestructuras, como profesional

universitario (licenciatura).
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién y supervision de ejecucion de obras de infraestructuras, a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion y supervision de ejecucion de obras de infraestructuras, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracién de Empresa, Ingenieria Industrial, Ingenieria Industrial Administrativa o

carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principio de Administracion.
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Métodos y procedimiento de trabajos aplicados en actividades de apoyo administrativo.
Principio y Técnica de obras de infraestructura.

Programas de aplicaciéon computacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para elaborar informes técnicos.
Habilidad para expresarse en forma clara, correcta y concisa verbal y por escrito.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Codigo ADTSFA06010002

Codigo MEF 0072010

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE TESORERIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos en la coordinacion y supervision de las actividades de recaudacion, pago, manejo, distribucion y control de los fondos de la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y dirigir las labores de direccién y supervision de las actividades relacionadas con los registros de ingresos, tramitacion y control pagos de

la institucional a nivel nacional.

Preparar diariamente el estado de flujo de efectivo e informar sobre los excesos de liquidez para la toma de decisiones en materia de colocacion.
Programar las actividades de recepcion de ingresos, pago y distribucién de fondos se ejecuten de manera eficiente y apropiada, en base a las
normas y procedimientos establecidos.

Llevar registro y control efectivo de los fondos recibidos y distribuidos por la unidad.

Autorizar giro de cheques en base a los saldos disponibles y el flujo de caja diaria, semanal, mensual y anual.

Coordinar con las unidades de Contabilidad y Presupuesto aspectos relacionados con el manejo de los ingresos.

Aprobar los registros financieros en el sistema ISTMO y fisicamente que se tramitan en el Departamento.

Absolver consultas sobre diversos aspectos relacionados con las labores de Tesoreria.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo para el mejoramiento de sus funciones y su futuro desarrollo.

Organizar y supervisar las actividades de la unidad administrativa.

Elaborar informes periédicos a sus superiores sobre las actividades desarrolladas por la unidad.

Verificar que las acciones que se realicen en la unidad se cumplan de acuerdo con las politicas, reglamentaciones y procedimientos establecidos por
la Institucién y otros entes gubernamentales relacionados.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Absolver consultas sobre diversos aspectos relacionados con las labores de Tesoreria. Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y

procesos de trabajo del puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién y supervision de las actividades de recaudacién, pago, distribuciéon y control

de fondos de la institucion, como profesional universitario (licenciatura).

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion y supervision de las actividades de recaudacion, pago, distribucién y control
de fondos de la institucién, a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion y supervision de las actividades de recaudacion, pago, distribucion y control de
fondos de la institucién, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Finanzas, Contabilidad o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

agreg6 Cursos avanzado de la carrera requeridos para los niveles de jefaturas de departamento.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y procedimiento de contabilidad y auditoria gubernamental.

Sistema Contable y Financiero.
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Programacion y control de actividades.
Métodos y procedimientos de oficina.

Programas de aplicaciéon computacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para mantener buena relaciones interpersonales.
Habilidad en la deteccién del papel moneda falso.
Habilidad para elaborar informes técnicos.

Destreza en uso de programa computacional.
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Codigo RHBNFA04010001

Codigo MEF 3027021

Denominacion MAESTRA DE EDUCACION PARVULARIA
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE BENEFICIOS AL PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos, colaborando en la ejecucién, coordinacién y supervision de las actividades educativas y recreativas que se desarrollan en el Centro

de Orientacion Infantil.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Estimular a los nifios en sus areas cognoscitivas, socios afectivos, verbales, psicomotoras, viso motoras, auditivas y tactiles.

Ensefiar a los nifios de edad pre-escolar los conocimientos académicos necesarios y adecuados de acuerdo a su edad cronoldgica y mental.
Supervisar el desenvolvimiento de los nifios en los renglones de rompecabezas, matematicas, biblioteca, hogar, ciencia y otros necesarios para su
desarrollo integral.

Realizar actividades socioculturales con los nifios (juegos, entretenimiento, conversaciones, bailes, cantos, poesias, cuentos y otros).
Evaluar el progreso, conducta y problemas de los nifios de edad pre-escolar.

Elaborar el material didactico y los planes de trabajos diarios, semanales y mensuales.

Hacer reuniones ordinarias y extraordinarias con los padres de familia y demas personal técnico.

Ensefiar a los nifios a dibujar, pintar, modelar, expresarse, cantar, declamar.

Inculcar la obediencia, la paciencia, la tolerancia y otras cualidades y normas sociales a los nifios.

Realizar excursiones con los nifios dentro y fuera de la institucion.

Ensefiar a los nifios habitos de aseo, postura y comportamiento en las situaciones cotidianas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Vigilar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral como Educadora Parvulario, a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura en Ciencias de la Educacién con énfasis en Preescolar o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Programas de Educacion Preescolar y su Pedagogia.

Conocimiento tedrico y practico de las dinamicas de grupos.
Psicologia del Nifio.
Conocimientos de computadora

CONDICION PERSONAL

Habilidad para tratar con nifios, padres de familia, pablico en general, acudientes y funcionarios.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para transmitir conocimientos.

Habilidad para coordinar, supervisar y desarrollar sus trabajos.
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Coédigo MTCVFA02010001

Codigo MEF

Denominacion MAESTRO DE OBRAS

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de inspeccion en las instalaciones fisicas, equipos, aparatos o instrumentos de trabajo, determinando las necesidades de reparacion

y mantenimiento de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Inspeccionar las instalaciones fisicas y/o equipos, instrumentos o aparatos de trabajo, determinando las necesidades de reparacion y/o

mantenimiento.

Gestionar los materiales, equipos y recursos humanos necesarios para la ejecucion de las obras de mantenimiento, segin la programacion
establecida.

Efectuar el presupuesto de las obras de reparacion y/o mantenimiento, previa cotizacion de precios y estimacion de costo de los materiales o
implementos requeridos.

Verificar que los materiales utilizados en las reparaciones o mantenimiento, cumplan las especificaciones y se les de el uso apropiado para optimizar
el recurso disponible.

Coordinar las labores de las cuadrillas que se constituyen, para la reparacion o mantenimiento de las instalaciones fisicas y equipos.

Evaluar las obras de reparacion y/o mantenimiento, una vez terminada.

Verificar si las instalaciones se adecuaron, segun lo programado y si los equipos o aparatos funcionan apropiadamente.

Realizar o solicitar el mantenimiento de instrumentos, equipos y otros elementos empleados en el desarrollo de las tareas de su funcién, segin

procedimientos y criterios técnicos y operativos de la especialidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas de inspeccién, reparacion e instalaciones fisicas y/o equipos, estableciendo las necesidades de

reparacion y mantenimiento de la institucion.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Area Técnica Industrial en Construccion.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de trabajos.

Normas y reglamentos que rigen en la materia.
Interpretacion de planos.
Técnicas de planificacion y programacion de trabajo.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Capacidad para interpretar instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Coédigo MTVHFA02010006

Cédigo MEF 9041021

Denominacion MECANICO AUTOMOTRIZ

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de reparacion y conservacion de vehiculos y equipo rodante, asi como dar mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Revisar periddicamente los vehiculos y equipos rodantes de gasolina y diésel de la institucion, para determinar el estado de conservacion y

funcionamiento de los mismos evaluando los resultados de pruebas.

Realizar inspecciones para dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos y equipo rodante de gasolina y diésel de la institucion.

Efectuar el diagnéstico de averias y mantenimiento de los motores y sistemas de direccion, suspension, frenos, transmision y sistemas eléctricos y
electronicos de vehiculos y equipo rodante de gasolina y diésel de la institucion, teniendo en cuenta las normas de seguridad.

Dar el uso adecuado al equipo, herramientas, materiales y piezas de reemplazo que se utiliza en la realizacion de sus labores.

Mantener un estricto inventario de las herramientas, equipos y materiales utilizados en el mantenimiento, reparacion, reemplazo y lubricacién de los
vehiculos y equipos rodantes de gasolina y diésel de la institucion.

Reportar sobre las inspecciones que se realizan a los vehiculos y equipos rodantes de gasolina y diésel, detallando el estado de la unidad revisada.
Responder por el equipo, herramientas de trabajo, materiales y bienes que le son confiados para su revision y reparacion de vehiculos.

Guardar diariamente las herramientas de trabajo asi como las piezas reemplazadas.

Presentar informe detallado sobre los trabajos de reparacién y mantenimiento que se efectle en cada vehiculo y equipo rodante de gasolina y diésel
de la institucion.

Mantener en estricto orden y limpieza el area de trabajo una vez finalizada la jornada diaria.

Recomendar la compra de piezas de reemplazo, refacciones para el mantenimiento y reparacion de los vehiculos.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de reparacion, mantenimiento preventivo, correctivo a los vehiculos y equipos rodantes de

gasolina y diésel de la institucion.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario.

Titulo Secundario de Perito Industrial con Especializacién en Auto mecanica, Diésel y Gasolina.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manuales de mecéanica automotriz

Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de Mecanico Automotriz.
Técnicas y procedimientos utilizados en trabajos de reparacion y mantenimiento de mecanica automotriz.
Equipos, herramientas, materiales o piezas y otros accesorios utilizados en los trabajos de reparacion y mantenimiento de mecanica automotriz.

Mantenimiento preventivo del equipo rodante.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Destreza en el manejo de equipo y herramientas de mecanica.
Habilidad para detectar fallas en vehiculos y efectuar las reparaciones mecénicas.
Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico.

Capacidad para las relaciones interpersonales.
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Coédigo MTCVFA02010005

Codigo MEF

Denominacién MECANICO DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de instalacion, mantenimiento y reparacion de equipo de refrigeracion y aire acondicionado.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Hacer revisiones periddicas, para mantener el buen funcionamiento de los aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado de la institucién.

Detectar anomalias, dafios y diagnosticar la magnitud de las fallas y determinar el tipo de reparacion requerida en los aparatos y sistemas de
refrigeracion y aire acondicionado.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionados de la institucion.

Hacer instalaciones eléctricas a equipos nuevos o gue se cambien de ubicacion.

Revision y arreglo del sistema eléctrico de los aparatos de refrigeracién y aire acondicionado.

Realizar trabajos de montaje e instalacion de aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado de la institucion.

Llevar un registro y control detallado de los trabajos de reparacion y mantenimiento que se realicen en los aparatos y sistemas de refrigeracién y aire
acondicionado.

Mantener un estricto inventario de las herramientas, equipo, materiales y otros aparatos utilizados para la realizacion de sus labores.

Recomendar la compra de piezas de reemplazo, para el mantenimiento y reparacion de los aparatos y sistemas de refrigeracién y aire acondicionado.
Mantener en estricto orden y limpieza el area de trabajo, una vez finalizada la jornada diaria.

Informar a sus superiores sobre el requerimiento de herramientas, equipo y materiales para el cumplimiento de sus labores.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de mantenimiento, reparacion de equipo de refrigeracion y aire acondicionado, detectando y

diagnosticando la magnitud de las fallas, recomendar la compra de piezas cuando necesite el reemplazo y mantener en estricto orden y limpieza el

area de trabajo, sino cuenta con el titulo secundario técnico que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller del Area Técnica Industrial en Refrigeracion.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Capacidad para la instalacion de aires acondicionados.

Habilidad en mantenimiento de equipo de refrigeracion y aire acondicionado.

Métodos y practicas utilizadas en trabajos de mecéanica de refrigeracion.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes a la mecanica de refrigeracion.

Equipos, herramientas y materiales empleadas en el oficio de mecanico de refrigeracion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Capacidad de andlisis y diagnostico técnico.
Habilidad para instalar y brindar mantenimiento menor al equipo de refrigeracion.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Disposicion para recibir 6rdenes.
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Codigo MTCVFA03010005

Codigo MEF 9033023

Denominacion MECANICO DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de supervision relacionados con la instalacion, reparacion y mantenimiento de unidades de refrigeracion y aire acondicionado.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Programar las inspecciones de los aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado a fin de determinar las necesidades de mantenimiento

de los mismos.

Distribuir el trabajo a realizar por el personal a su cargo y establecer el orden de prioridad en la ejecucién de mantenimiento y reparacion de los
aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.

Velar por que se tomen las medidas de seguridad necesarias en la ejecucion de los trabajos de mantenimiento y reparacion de los aparatos y
sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.

Supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento y reparacion de los aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado para evaluar
el grado de avance de los mismos.

Plantear el requerimiento de herramientas, equipos y materiales, para el cumplimiento de las labores de instalacién, mantenimiento y reparacion de
aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado del personal a su cargo.

Revisar y comprobar el funcionamiento de los aparatos y sistemas de refrigeracién y aire acondicionado instalados o reparados.

Velar por el estricto inventario de las herramientas, equipos, materiales y otros aparatos que se utilicen en la realizacién de los trabajos de
mantenimiento y reparacion de los aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.

Inspeccionar que el personal a su cargo mantenga en estricto orden y limpieza el area donde se realiz6 el trabajo de instalacién, mantenimiento o
reparacion de aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.

Rendir informes periddicos de las labores realizadas en la unidad a su cargo.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, coordinando y supervisando tareas basicas de mecanico de aire y refrigeracion, a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario de Ingenieria Mecanica en Refrigeracién y Aire Acondicionado o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller de Industrial o Perito Industrial con especializacion en en Refrigeracion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Métodos y practicas utilizadas en Mecanica de Refrigeracion.

Instalacion de aires acondicionados.
Riesgos y medidas de seguridad inherentes a la mecanica de refrigeracion.
Equipos, herramientas y materiales empleados en el mantenimiento y reparacion de refrigeracion.

Técnicas y Manejo de Personal.

CONDICION PERSONAL

Destreza en el uso y manejo de equipo y herramientas que se utilizan.

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para coordinar y comunicarse.
Habilidad para realizar tareas de supervisién.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Capacidad para mantener buenas realaciones interpersonales.
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Coédigo ADSAFA01010009
Cédigo MEF 0094020

Denominacion MENSAJERO EXTERNO
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de distribucién de documentos, mensajes y correspondencia de alta seguridad a los diferentes departamentos de la Institucién y

otras entidades tanto publicas o privadas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar la correspondencia de acuerdo a la ruta de distribucion.

Llevar registros detallados de la correspondencia que recibe o entrega mediante la firma del comprobante.

Recibir y entregar correspondencias, paquetes, documentos en general y materiales administrativos a las distintas instituciones y organizaciones,
segun indicaciones e instrucciones recibidas.

Verificar que la correspondencia, documentos, paquetes o sobres sean debidamente entregados y recibidos.

Efectuar depésitos bancarios, segun procedimientos establecidos.

Informar a su superior inmediato cualquier incidente o situaciéon anormal que ocurra durante su recorrido y el grado de cumplimiento de la labor
asignada cada vez que regrese de una mision.

Realizar compras menores de caja menuda.

Efectuar labores manuales livianas como levantar o empacar cajetas, sacos con encomiendas; mover maquinas y equipos de oficina.

Realizar otras asignaciones inherentes al cargo que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Cadigo

ADSAFA01010008

Codigo MEF

0094010

Denominacion

MENSAJERO INTERNO

Nivel

PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajo relacionado de recibir, organizar y distribuir la correspondencia dentro de las diferentes unidades administrativa de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Recibir la correspondencia, paquetes y otras encomiendas de las diferentes unidades administrativas de la institucion debidamente registradas en el

libro record para su distribucion.

Distribuir diariamente la correspondencia de las diferentes unidades administrativas de la institucién por medio de un registro donde se firme y

compruebe tal accién.

Entregar el libro récord debidamente firmado por el que recibe la correspondencia de las diferentes unidades administrativas de la institucion a su

superior inmediato.

Mantener informado al superior inmediato del trabajo diario realizado.

Apoyar en las labores de la unidad administrativa en que trabaja como: traslado de materiales, compaginar documentos, rotular, sellar paquetes y

otras tareas sencillas que se requieran.

Brindar reporte a su jefe inmediato de la labor realizada.

Planificar el desarrollo de las actividades a su cargo, de acuerdo a las prioridades establecidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Béasica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo CGCPFA10080001

Cédigo MEF 0011020

Denominacion MINISTRO

Nivel MINISTROS Y VICE MINISTROS DEL PODER EJECUTIVO

MINISTROS Y VICE MINISTROS DEL PODER EJECUTIVO

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Participar con el Presidente de la Republica en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con la Constitucion y la Ley y velar porque las actuaciones

administrativas que se realizan en el Ministerio, se den con apego a normas, calidad y eficiencia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar con el Presidente de la Republica en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con la Constitucién y la Ley.

Refrendar los actos del Presidente de la Republica, salvo los que éste pueda ejercer por si solo, y hacerse responsable de ellos.

Atender la distribucion de la negociacion de conformidad con la Ley segun su afinidad.

Entregar personalmente a la Asamblea Legislativa un Informe o Memoria Anual sobre el Estado de los Negocios del Ministerio y las Reformas que
juzgue oportuno introducir.

Asistir a las sesiones del Consejo de Gabinete.

Velar porgue las actuaciones administrativas que se realizan en el Ministerio, se den con arreglo a normas econémicas de calidad y eficiencia.
Reglamentar la Tramitacion Interna de las peticiones, reclamaciones, consultas o quejas que le corresponden resolver sefialando los plazos méaximos
por la categoria o calidad de los negocios, y someter al Organo Legislativo, segun sea el caso.

Firmar los Contratos de Servicios Profesionales de consultoria, Suminisrtro y Obras que no excedan de B/.150,000.00 necesarios para llevar a cabo
programas de desarrollo, cuyo financiamiento provengan de convenio con Organismos Internacionales o Entidades Oficiales Extranjeras.

Atender las citaciones de la Asamblea Legislativa, Consejos Provinciales y las Misiones que le encargue el Presidente de la Republica.

Fomentar y proponer a nivel del Consejo de Gabinete las Politicas, Estrategias, Planes y Programas que debera desarrollar el area o Sector bajo su
coordinacion.

Presidir las Juntas Directivas o Consejos Ejecutivos de aquellas instituciones Descentralizadas por las leyes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

OTROS REQUISITOS

Ser de nacionalidad panamefia.

Hallarse en pleno uso de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de veinticinco afios.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Panam4, en su Articulo 196.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo PRRSCP05020259

Codigo MEF 2061011

Denominacion NUTRICIONISTA DIETISTA |
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con la planificacion, supervision, control y evaluaicon de los tratamientos dieteticos, teniendo en cuenta la evalucion

clinica y diagnosticos que se presentan.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Proponer y aplicar nuevas tecnologias y técnicas de investigacion y/o educacion alimentaria.

Elaborar plan alimentario para pacientes de acuredo a prescripciones médicas.

Coordinar y supervisar las dietas completas o especificas.

Velar por las buenas practicas de higiene en el servicio de alimentacion.

Elaborar material educativo (folletos, test de conocimientos, menu, recetas, consejos generales) con el proposito de mantener informacion
actualizada.

Supervisar con eficiencia y calidad la programacion y coordinar estudios y proyectos de nutricién.

Realizar el pre-diagnostico nutricional, evaluar y aplicar tratamiento de acuerdo a las necesidades individuales.

Ejecutar acciones de capacitacion y orientacion de educacién alimentaria y nutricional dirigidas al individuo.

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

Colaborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segin procedimiento establecidos y necesarios de la funcién.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas prevista en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesarias.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad, y de manera informal y/o eventual ,
las tareas de otras

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando actividades propias de los menu, recetas y test de conocimientos, relacionados con la Nutricion a

nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Nutricion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento del Sistema de Salud Publica

Planificacién y control de actividades en la materia.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para coordina y programar trabajos relativos al puesto.

Capacidad para mantener la confidencialidad que maneja.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para interpretar instruciones.

Habilidad para expresarse en forma clara, verbal y escrita.

Habilidad para la atencion amable y diligente del personal.

OTROS REQUISITOS

Ser Panamefio (a), poseer diploma universitario debidamente registrado y autenticado con titulo en Nutricién o Dietetica.

Posser certificado de idoneidad profesional para el ejercicio de las funciones, expedido por el Consejo Técnico de Salud.

BASE LEGAL
Decreto de Gabinete N° 362 de 26 de noviembre de 1969, " Por el cual se reglamenta el ejecicio de las profeiones de Nutriconista y Dietista en todo

el territorio nacional, publicado en Gaceta Oficial N° 16499 de 4 de diciembre de 1969.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020005

Codigo MEF

2061012

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA Il

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020006

Codigo MEF

2061013

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA Il

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020007

Codigo MEF

2061014

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA IV

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

viernes 04 de julio 2025

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

Pagina 310 de 396




MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020012

Codigo MEF

2061019

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA IX

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020008

Codigo MEF

2061015

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA V

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020009

Codigo MEF

2061016

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA VI

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020010

Codigo MEF

2061017

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA VII

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020011

Codigo MEF

2061018

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA Vil

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020013

Codigo MEF

2061020

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA X

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Cadigo

PRRSCP04020014

Codigo MEF

2061021

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA XI

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
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Cadigo

PRRSCP04020015

Codigo MEF

2061022

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA XIl

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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Cadigo

PRRSCP04020016

Codigo MEF

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA XIll

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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Cadigo

PRRSCP04020017

Codigo MEF

2061024

Denominacion

NUTRICIONISTA DIETISTA XIV

Nivel

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo PRRSCP05020161

Cédigo MEF 2015010

Denominacion ODONTOLOGO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar labores médico curativas, preventivo o curativo-preventivo, diagnosticando y recomendando el tratamiento adecuado.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Practicar exadmenes de medicina oral.

Diagnosticar y prescribir el tratamiento que debe seguirse.

Elaborar la historia clinica del paciente.

Realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnéstico.

Ordenar andlisis y examenes de laboratorio y estudiar los resultados.

Realizar intervenciones de cirugia orales a pacientes hospitalizados o ambulatorios.

Registrar el control de pacientes hospitalizados o ambulatorios bajo cuidado y las estadisticas actualizadas, de los pacientes atendidos.
Impartir instrucciones al personal auxiliar sobre las técnicas y procedimientos propios de su especialidad.

Programar el consumo de medicamentos y materiales.

Elaborar informes sobre los pacientes atendidos y las dificultades presentadas.

Realizar labores de docencia de investigacion, en el area de la odontologia.

Elaborar programas y medidas de caracter preventivo, para la salud bucal de la poblacién.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

OTROS REQUISITOS
Ser panamefio, titulo de Doctor en Cirugia Dental expedido por una Universidad Nacional o Extranjera reconocida por el respectivo pais. Dos (2)

afios de experiencia profesional como Odontolégo Interno.

BASE LEGAL

Poseer Certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de Salud. Decreto de Gabinete No.16 de 22 de enero de 1969, "por el cual se
reglamenta la carrera de Médicos Internos, Residentes, Especialistas y Odontologos, y se crea el cargo de Médico General y de Médico Consultor".
Gaceta Oficial N0.16,297 de 11 de febrero de 1969.
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DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
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Cadigo

PRRSCP05020133

Codigo MEF

2015024

Denominacion

ODONTOLOGO IV

Nivel

PUESTOS PROFESIONALES
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo CGRIFA05020002

Codigo MEF 7014010

Denominacion OFICIAL DE PROTOCOLO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de ejecucion de las actividades en los eventos de protocolo que se desarrollan en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Atender visitas oficiales y miembros de misiones y organismos internacionales.

Rendir informes periddicos de las labores realizadas en la unidad a su cargo.

Apoyar al jefe de Relaciones Publicas y Comunicacién, en la programacion de todas las actividades y eventos relacionados con el desarrollo
protocolar en el que participe el Despacho Superior, la Institucion como anfitriona y otros que se desarrollen en las mismas.

Recibir y despedir a los invitados especiales nacionales e internacionales en el aeropuerto y transportarlos al hotel.

Comunicar al Departamento de Informacion y Relaciones Publicas sobre el evento a realizar a fin de que efectie la divulgaciéon a través de los
medios de comunicacion social.

Fungir como Maestro de Ceremonia en los eventos oficiales de la institucién.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos 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 que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en las tareas de organizacion, desarrollo de actos y eventos oficiales a nivel técnico especializado (0302)

técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas, Publicidad, Comunicacién Social o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y procedimientos que rigen el ceremonial y protocolo.

Planificaciéon y control de actividades protocolares en actos oficiales y sociales.
Procedimiento administrativo relacionado con la funcién de Protocolo.

Programas de aplicacion computacional.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para expresarse verbalmente con claridad y precision.

Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Habilidad para tener trato amable y buenos modales.

Capacidad de andlisis y sintesis de la informacién.

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de sus funciones.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo ADASFA02010014

Cédigo MEF 0093021

Denominacion OFICINISTA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de apoyo secretarial en actividades técnicas y administrativas desarrolladas en la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar labores diariamente mecanograficas de documentos, tales como: cartas, informes, circulares, notas y otras.

Recibir, clasificar, y archivar la correspondencia y hacer anotaciones en libros de control.

Organizar, compaginar y archivar documentos recibidos o emitidos en la unidad.

Enviar o distribuir la correspondencia.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.

Elaborar cuadros demostrativos, informes y otros documentos relacionados con el trabajo de la unidad administrativa en que labora.
Registrar en los formatos, libros de registro y control y otros documentos similares ya sea a maquina o manualmente.

Colaborar con la reproduccion de documentos y la distribucion interna de los mismos.

Mantener informado al superior inmediato de los trabajos realizados y de las irregularidades que se presenten.

Brindar informacién y atender consultas sobre las actividades del area de trabajo a personal de la institucion y terceros si corresponde, segun
procedimientos establecidos.

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

Efectuar y atender llamadas telefénicas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de apoyo secretaria tales como redaccion de notas, informes, circulares, archivo y distribucion

interna de los mismos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina.

Técnicas en archivo y manejo de documentos.
Programas de aplicacion computacional.
Manejo en la distribucion y recibo de documentos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el manejo del equipo de oficina.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo ADSAFA02010016

Codigo MEF 0078200

Denominacion OFICINISTA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de registro, control y actualizacion de activos fijos e investigacion del uso, estado, conservacion y destino final de los bienes

patrimoniales de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender diariamente con la Seccion de Almacén, el ingreso y registro de los bienes de activos fijos.

Apoyar en los inventarios periodicos de los bienes de la institucion a nivel nacional y velar porque se realicen, de acuerdo a lo programado.

Recibir todos los informes de recepcion y transferencia de salida que genere el almacén y revisarlos minuciosamente para identificar lo referente a
los activos fijos.

Confeccionar un cuadro del movimiento de transferencia (salida), en la cual se detalla la recepcion, salida y orden de compra, cuenta de bienes,
cuenta contable, valor y pagina, en base al movimiento mensual preparado con anterioridad.

Realizar inspecciones fisicas de las infraestructuras, equipos y mobiliarios propiedad de la institucién para comprobar su existencia y ubicacion.
Seguir las pautas o instruccién para la distribucion y utilizacion de los bienes.

Participar en el levantamiento de inventarios fisicos de los bienes de la institucion que lleve a cabo la unidad.

Obtener y registrar informaciones relativas a las actividades de su trabajo en formularios y otros soportes, segun procedimientos técnicos y operativos
de la especialidad y mantener los archivos de las mismas, en caso necesario.

Ubicar los bienes en calidad de préstamos con la dependencia solicitante.

Informar al jefe inmediato las necesidades de mantenimiento y reparacion de los bienes patrimoniales de la institucién, que asi lo requieren.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas relacionadas con el registro, control y actualizaciéon de activos fijos e investigacion del uso, estado,

conservacion y destino final de los bienes patrimoniales de la institucion.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de inventarios, bienes muebles e inmuebles.

Programacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para la comunicacién oral.
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Codigo ADSAFA03010013

Codigo MEF 0078180

Denominacion OFICINISTA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

SUPERVISORES DE GRUPOS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de registro y control de los bienes patrimoniales adquiridos por la institucién, para controlar y salvaguardar su patrimonio.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar tareas de registro y control de los bienes patrimoniales de la institucion, la actualizacion de las normas y procedimientos de los activos fijos,

emanados de la Direccién de Bienes Patrimoniales.

Formular procedimientos para efectuar inventarios periodicos de los bienes a nivel nacional y velar porque se realicen, de acuerdo a lo programado.
Aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de utilizacion de los bienes patrimoniales de la institucion.

Ordenar y supervisar el levantamiento de la toma de inventario de activos fijos por nimero de cuenta, cuidando utilizar las estructuras y codigos
normados para la toma de inventario.

Supervisar y coordinar las tareas de registro y control de los bienes patrimoniales de la institucién.

Dar seguimiento a las Resoluciones que legalizan la donacién de algun activo fijo a otras instituciones de salud, como instituciones publicas y
entidades sin fines de lucro.

Valorar, con la cooperacion del Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria General de la Republica, los bienes que carecen de
documentacién, asi como los que van a ser vendidos, transferidos y otros, mediante tramite técnico del personal de avallo especializado.

Consolidar informes, a través de la unidad de la sede, inventarios de la institucién y presentarlos bajo la norma sefialada por el manual general en el
plazo solicitado.

Asumir la responsabilidad, en ausencia del jefe, que conlleva la realizacién del trabajo en equipo de la Seccién de Bienes Patrimoniales.

Inspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del &rea de trabajo y el estado de equipo y materiales empleados en la misma e informar a quien

corresponda, segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de evaluacién, registro y control de bienes patrimoniales a nivel semi- especializado .

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracion Publica, Administracién de Empresas, Contabilidad, Economia o

carrera afines.

Titulo secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de inventarios, bienes muebles e inmuebles.

Normas y reglamentos que rigen la materia de bienes patrimoniales.
Procedimientos de codificacion y clasificacion de activos.
Normas y reglamentaciones emitidas por las instituciones del sector publico, rectores del Sistema de Bienes Patrimoniales.

Organizacion y funcionamiento de la institucion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
Habilidad para supervisar y dirigir el personal.
Destreza en el uso de programas computacionales.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
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Codigo RHAPFA02010002

Codigo MEF 0051080

Denominacion OFICINISTA DE PLANILLAS

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la verificacion, tramitacion y registro de las planillas de pago de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Confeccionar planillas de pagos quincenales y adicionales tales como vacaciones licencias y otras.

Efectuar célculos de las deducciones obligatorias y voluntarias a los sueldos devengados por los funcionarios permanentes, eventuales y de
contingencia de la institucion.

Realizar célculos u operaciones matematicas para las deducciones obligatorias y voluntarias de los funcionarios y para la confeccion de planillas
adicionales.

Elaborar estadisticas sobre los movimientos de personal y de planillas de pago que afectan el status del servidor publico, como lo son: vacaciones,
licencia por gravidez, por enfermedad, estudios y otros.

Crear y mantener actualizados las listas de pagos quincenalmente.

Tramitar solicitudes de crédito y reclamos que presentan los acreedores y funcionarios de la entidad.

Verificar si los movimientos de planillas fueron incluidos correctamente para el pago correspondiente.

Desglosar los cheques de salario, vacaciones y otros quincenalmente, segun unidad organizativa.

Hacer los balances de las planillas de salarios y descuentos para tramitar a la Contraloria.

Efectuar reintegros y/o divisiones de cheques a la Contraloria General.

Atender peticiones y reclamos de los servidores publicos de la entidad y del publico que mantiene relaciones de trabajo con la unidad de personal.
Elaborar estadisticas sobre las acciones disciplinarias de los funcionarios de la institucion.

Preparar los comprobantes de pago de la planilla.

Tramitar la expedicién de tarjetas de acreditamiento salarial a servidores publicos nuevos, como también las solicitudes de descuentos del personal.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basica de tramitacion, verificacién, registro y elaboracién de planillas de pagos quincenales y adicionales

tales vacaciones, licencias, verificando que todos los movimientos de planillas fueron incluidos correctamente para el pago correspondiente y hacer

balances de las planillas de salarios y descuentos para tramitar a la Controlaria.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo de Bachiller

Titulo Secundario

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y regulaciones para la elaboracion y tramitacion de planillas en el sector publico.

Normas y principios basicos de contabilidad.
Organizacién de instituciones publicas y privadas.
Aplicacion de deducciones obligatorias y voluntarias.

Programacion y control de las actividades de la elaboracién de planillas.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Destreza para operar maquinas calculadoras y computadoras.
Habilidad para interpretar instrucciones.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para realizar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 328 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo RHAPFA02010001

Codigo MEF 0036081

Denominacion OFICINISTA DE RECURSOS HUMANOS
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas basicas de tramite, seguimiento, registro y control de las acciones de recursos humanos,

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar tramites y mantener actualizado un registro sobre los movimientos de Recursos Humanos como: ingresos, licencias, vacaciones, permisos,

egresos, traslados, jubilaciones, dias de enfermedad y otras acciones de personal.

Mantener actualizado los expedientes y los datos personales de los servidores publicos.

Confeccionar resueltos de licencia por gravidez, duelo, enfermedad, vacaciones, cambio de nombre y renuncias.

Calcular las horas extraordinarias trabajadas del personal, aprobado por el superior jerarquico, y certificar el total del tiempo compensatorio
acumulado.

Elaborar recibos comprobantes de pago de planillas adicionales y quincenales, y llevar el control de los mismos.

Desglosar y distribuir cheques de salario quincenalmente.

Transcribir resueltos, notas y otros documentos sencillos siguiendo patrones establecidos.

Localizar y proporcionar informacién sobre Recursos Humanos para la elaboracién de certificados de trabajo, ejecuciéon de acciones de personal y
elaboracion de informes y cuadros estadisticos.

Preparar listados con los datos respectivos para efectuar descuentos por ausencias y tardanzas a funcionarios que incurran a esta falta.

Hacer informes del trabajo realizado.

Vigilar la disponibilidad y estado de los 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de tramite, seguimiento, registro y control de los movimientos de Recursos Humanos como

ingresos, licencias, vacaciones, permisos, egresos, traslados, jubilaciones, dias de enfermedad y otras acciones de personal, confeccionar Resueltos,

desglosar, distribuir cheques de salario quincenalmente, elaborar certificados de trabajo y elaboracién de informes y cuadros estadistico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo de Bachiller

Titulo de Secundaria

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y procedimientos de Administracion de Recursos Humanos.

Programacion y control de actividades relacionadas con la supervision de tramites de recursos humanos.
Técnicas y métodos modernos de oficina.

Programas de aplicacion computacional.

Manejo de archivo.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para analizar y aplicar correctamente leyes, reglamentos e informacion técnica de actualidad.

Destreza en el manejo y uso del equipo computacional y de oficina.
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Codigo ADTSFA02010002

Codigo MEF 0072200

Denominacion OFICINISTA DE TESORERIA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN TESORERIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de recibir, registrar, llevar control de los reportes de recaudaciones,los comprobantes de pagos y cobros realizados..

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recibir y tramitar todo lo relacionado a la Gestién de Cobros Institucional.

Entregar recibos de Gestion de Cobros a proveedores por la presentacion de cuentas contra el fondo institucional.

Dar seguimiento a los tramites subsecuentes de la Gestién de cobros a fin de mantener informado al proveedor cuando lo requiera, sobre la situacion
en que se encuentra la Gestién de Cobro presentada.

Llamar a los concesionarios y remitir los Estados de Cuentas Correspondientes.

Entregar cheques de viaticos para el interior y el exterior del pais al personal que lo requiera, previa a autorizaciones pertinentes.

Llevar el control, manejo de la emision de cheques y firma de los mismos.

Llevar el manejo, control, organizacién de los archivos de la unidad y de aquellos que le sean asignados.

Cuadrar los reportes de recaudaciones, asi como las operaciones de pagos de efectivos y otros valores realizados.

Realizar calculos matematicos sencillos.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas basicas de todo lo relacionado a la Gestion de Cobros Institucional como recibir, registrar, llevar

control de los reportes de las recaudaciones, comprobantes de pago y cobros realizados, entrega de cheques de viaticos para el interior y exterior,
cuadrar los reportes de recaudaciones y otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas administrativas.

Normas, reglamentaciones y procedimientos que rigen la materia.
Manejo de programas computacionales que se manejen en la unidad.

Elaboracién de informes.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con personal y publico en general.
destreza en el manejo de programas computacionales.
Destreza para contar dinero con exactitud y rapidez.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo DSPRFA02010010

Cédigo MEF 9036010

Denominacion OPERADOR DE CALDERA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de operacion y mantenimiento de las calderas que producen vapor, controlando y ajustando los dispositivos requeridos para

proporcionar la energia necesaria a los equipos y/o maquinarias que se utilizan en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Operar llaves que dan paso al agua dentro de las calderas, manteniéndoles el nivel dentro de los limites adecuados para asegurar la operatividad de

las mismas.

Controlar la presion y temperatura del vapor observando los mandmetros e indicadores en general.
Ajustar los dispositivos automaticos para hacer pasar el combustible, segiin sea necesario.

Llevar el control del agua que esta en el interior de la caldera.

Efectuar mantenimiento preventivo y limpieza a las calderas y demas instrumentos de trabajo.
Realiza reparaciones menores a las calderas.

Regular presiones a vapor, de agua caliente y de combustible.

Manejar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas basicas de operaciéon y mantenimiento de calderas de vapor, controlando y ajustando los

dispositivos requeridos para proporcionar energia necesaria a los equipos y maquinarias, llevar el control del agua que est4 en el interior de la caldera

y regular presiones a vapor de agua caliente y de combustible.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Secundario de Bachiller Industrial o Perito Industrial con especializacion en electricidad o mecanica.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Funcionamiento y conservacion de calderas.

Programacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
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Codigo LGTIFA01010004

Codigo MEF 9046020

Denominacion OPERADOR DE LANCHA DE MOTOR FUERA DE BORDA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN TRANSPORTE INTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la operacion de lancha a motor fuera de borda para transportar funcionarios y carga en general de la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Operar lancha a motor para transportar funcionarios, mercancias y correspondencia.

Verificar que la mercancia y las personas que traslada, estén correctamente acomodadas, para mantener el equilibrio de la lancha.
Dar instrucciones respecto a como cargar la lancha y donde sentarse en la misma.

Almacenar y custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas segun indicaciones e
instrucciones recibidas.

Velar por la seguridad de las personas y la carga que traslada, manteniendo los salvavidas que se requieran.

Mantener la limpieza de la lancha y de sus instalaciones.

Realizar mantenimiento rutinario y sencillo al motor y equipo de la lancha.

Llevar un control de las necesidades de mantenimiento de la embarcacion bajo su supervision.

Reportar cualquier dafio o deficiencia de los equipos flotantes bajo su responsabilidad.

Levantar un listado de necesidades de equipo de seguridad a bordo que se requiera.

Preparar el plan de navegacién de cada misién y recopilar informacién de mensajes de seguridad, climas y mareas.

Mantener el control del consumo de combustible de la embarcacion y gestionar los informes segun las misiones realizadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Bésicos o generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS
Poseer licencia de operador de lancha de lera o 2da clase.
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Codigo ADSAFA01010010

Codigo MEF 0094030

Denominacion OPERADOR DE MAQUINA REPRODUCTORA DE DOCUMENTOS
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la operacién de maquinas sencillas duplicadoras y reproductoras de documentos o papeleria de oficina.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Operar equipos de reproduccion tales como: duplicadoras, fotocopiadoras y otros.

Preparar el equipo para la ejecucién del trabajo asignado, alimentar la maquina con papel y tinta, graduar margenes, fijar el control de copias y
verificar el funcionamiento apropiado del equipo.

Examinar las condiciones de la legibilidad y la impresién de las matrices que seran reproducidas, a fin de establecer que cumplan con los requisitos
adecuados para lograr un trabajo de calidad.

Reportar al funcionario competente las fallas y desperfectos que se detecte en el equipo durante su uso.

Examinar el material reproducido a fin de verificar si cumple con las especificaciones establecidas y las normas de calidad apropiadas.

Compaginar, encuadernar y cortar todo lo relacionado con el manejo del material reproducido.

Velar por el uso racional y apropiado del material asignado para la ejecucién de trabajos especificos.

Limpiar, ajustar y efectuar reparaciones menores a las maquinas duplicadoras y reproductoras en uso.

Llevar registros de los trabajos realizados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con la experiencia.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo PRRSBG04020002

Codigo MEF

Denominacién ORIENTADOR INFANTIL Y DE JOVENES ADOLESCENTES
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN CAPACITACION SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de orientacién, atencién primaria y cuidados a nifios, nifias y jévenes adolescentes residentes en los hogares, casas hogares y

centros parvularios, para la promocién de una vida saludable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asegurar atencion, orientacion y cuidados oportunos a los internos en sus necesidades béasicas como la salud, educacion, recreacion y en otros

tépicos.

Conducir a los internos en sus actividades diarias dentro y fuera de la institucién.

Realizar reuniones con los padres de familia para brindarles orientacién en cuanto al manejo y atencién a sus hijos, que se encuentran en los
centros.

Capacitar, desarrollar programas de terapia, charlas, seminarios dirigidos a adolescentes para ayudarlos en sus comportamiento y desenvolvimiento
en el centro, en sus momentos libres.

Participar y supervisar en todo momento sus actividades recreativas, sociales, religiosas y demas.

Elaborar informes de las condiciones psicolégicas de los nifios, nifias y adolescentes de las Casas Hogares.

Estimar los requerimientos del uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

Colaborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segin procedimientos establecidos y necesidades de la funcién.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Plantear las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando trabajos de orientacion, atencién primaria, cuidados de nifios, nifias y jovenes adolescentes a nivel

técnico, si no cuenta con titulo a nivel de licenciatura que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia con Enfasis en Psicologia Familiar, Psicologia con Enfasis en Psicologia Educativa

o carreras afines.

Dos afios completos de estudios Universitarios en Trabajo Social, Psicologia, Sociologia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Cadigo de la Familia y otras disposiciones legales.

Manejo de dinamicas y terapias de grupos.
Desarrollo social del nifio y del adolecente.

Conocimientos del Programa de Terapia de Rehabilitacion a jévenes.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para organizar y supervisar trabajos en grupos.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
Habilitar para analizar e interpretar informacion recopilada de investigaciones, estudios y diagnosticos.

Capacidad para las relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para las carreras que asi las requieran.
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Codigo PRRSBG03020006

Codigo MEF 1022020

Denominacion ORIENTADOR PARA LA INTEGRACION JUVENIL
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DE CAPACITACION SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la ejecucién de programas de orientacion para la rehabilitacion de jévenes inadaptados sociales, para lograr su

integracion a la sociedad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Apoyar en la atencién de los jovenes inadaptados sociales, en el desarrollo de terapias de grupos y en las relaciones interpersonales de la poblacién

atendida.

Participar en actividades de campo, que faciliten conocer las causas que originaron las conductas de los inadaptados sociales.

Aplicar los métodos y técnicas tedricas y practicas, establecidas en los programas y proyectos, para el tratamiento de los inadaptados sociales.
Atender el proceso de orientacion para la rehabilitacion de la poblacion en uso y abuso de drogas.

Promover la evaluacion continua de los casos que son atendidos, como instrumentos de retroalimentacion en el proceso de rehabilitacién.

Orientar a los familiares o personas interesadas en la comprensién de la nifiez y adolescencia con problemas de conducta social, su participacion en
el proceso de prevencion y readaptacion.

Obtener y registrar informaciones relativas a las actividades de su trabajo en formularios y otros soportes, segun procedimientos técnicos y operativos

de la especialidad y mantener los archivos de las mismas, en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas relacionadas con la ejecucién de programas de prevencion, orientacion, tratamiento y/o

rehabilitacion de jovenes a nivel semi-especializado; sino cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias y Letras (Modalidades: Humanistica y Cientifica), Educacion Béasica General con Orientacion en

Administracion Familiar, Pedagogico Experimental.

Dos afios completos de estudios Universitarios de Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia, Sociologia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Teorias y Técnicas Pedagdgicas, Psicoldgicas y Sociales, utilizadas en la educacién para la Prevencién, Tratamiento y Rehabilitaciéon de los J6venes

en Riesgo Sociales.

Cadigo de la Familia y otras disposiciones legales, relacionadas con los jovenes en riesgo sociales.
Principios de la Criminologia Clinica, Sociologia y otras disciplinas vinculadas al puesto.

Desarrollo Social de Nifiez y Adolescencia.

CONDICION PERSONAL
Habilidad en organizar y supervisar trabajos en grupos.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad de elaborar informes técnicos.

viernes 04 de julio 2025 Pé&gina 335 de 396



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo CGRIFA05020004

Cédigo MEF 0061080

Denominacion PERIODISTA

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la investigacion, redaccion y difusion de noticias de interés, para los funcionarios y la comunidad, sobre la gestion

Institucional, a través de los medios de comunicacién social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recopilar y redactar toda la informacion de proyectos, trabajos y actividades relacionadas con la institucién, las cuales son distribuidas dentro de la

institucion y a los diferentes medios de comunicacién, cuando asi lo amerite.

Revisar y corregir las notas de prensa elaboradas por el Director de la Institucion para las diferentes instituciones y medios de comunicacion.
Escribir crénicas y comentarios de las diferentes actividades y proyectos de la institucién, basandose en el desarrollo de las mismas.

Informar sobre los temas tratados por dicha institucién relacionados con las politicas publicas y que tengan relacién con el ambito nacional.
Ordenar y clasificar todas las notas de prensa y demas documentacion, relacionada con la institucion.

Coordinar las ruedas de prensa con los diferentes medios de comunicacion y con los participantes de parte de la institucion.

Establecer los contactos necesarios para la divulgacion del plan de trabajo de la Institucion.

Preparar articulos, reportajes, boletines, folletos y notas de prensa periédicamente de acuerdo al plan de trabajo de la Institucion.

Recaudar toda la informacién expedida por los diferentes medios de comunicacioén que tenga relacién con la institucién o con la administracién para
ser analizada.

Divulgar en los medios de comunicacién, las giras oficiales de trabajo de la Institucion.

Dirigir y coordinar la elaboracién, divulgacién y publicacién de informacién y noticias de interés para la comunidad, sobre la gestion institucional.
Acompaiiar al Director de la Institucion a todas las giras y demas actividades a las que asista el mismo.

Solicitar el material y equipo necesario para el buen desarrollo de sus funciones.

Asesorar al Director de la Institucion y demas directivos de la misma al momento de emitir informacién referente a la Institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de investigacion, redaccion y difusion de noticias para su publicacion en los medios de comunicacion

social, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Periodismo.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos, procedimientos y los mecanismos de control que regulan la profesion.

Equipos y materiales utilizados en Periodismo.
Politicas publicas y organizacién gubernamental.
Practicas periodisticas y gubernamentales.

Redaccion y edicion de material escrito.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para realizar investigacion, entrevistas y redactar noticias.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oral y escrito.
Habilidad para analizar material noticioso.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
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OTROS REQUISITOS

BASE LEGAL
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Coédigo MTCVFA01010003
Cédigo MEF 9013031
Denominacion PINTOR

Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la pintura de superficies de interiores y exteriores de edificios, pasillos, estacionamientos, equipos, muebles,

oficinas, accesorios, maquinas y otras estructuras, de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Limpiar las superficies con cepillos, trapos o papel de lija y rellenar las grietas, agujeros con masilla, madera plastificada u otra materia apropiada.

Raspar con cepillo de puas metdlicas, soplete o disolventes la pintura vieja a los objetos a pintar.

Preparar las pinturas en el color y calidad deseada, mezclando en determinadas porciones pigmentos, aceites, sustancias diluentes o secantes.
Aplicar capas de pintura u otros productos similares en las estructuras, techos y muebles de la Institucion.

Aplicar pintura anticorrosiva y capas de alquitran en los techos de las instalaciones, para tapar filtraciones en areas deterioradas.

Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo, segun indicaciones recibidas.

Almacenar y custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area, segln indicaciones e

instrucciones recibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas bésicos sobre el oficio e pintor.

CONDICION PERSONAL

habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Buenas condiciones fisicas para efectuar tareas manuales que requieran de esfuerzo corporal.

habilidad para trabajar en equipo.
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Coédigo MTCVFA03010006

Cédigo MEF 9013033

Denominacion PINTOR SUPERVISOR

Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de las labores de la cuadrilla de pintores, encargada de pintar superficies de interiores y exteriores,

equipos, accesorios y otras estructuras fisicas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar la coordinacion de los trabajos de preparacion y aplicacion de pintura que ejecuta el personal a su cargo, de acuerdo a las prioridades

establecidas.

Realizar estimaciones de materiales, equipos y herramientas necesarias para la ejecucion de los trabajos.

Orientar al personal a su cargo sobre las normas y procedimientos de trabajo y las medidas de seguridad aplicables a las tareas de pintura.
Apoyar en las labores méas complejas de los trabajos de preparacion y aplicacion de pintura.

Verificar los trabajos realizados a fin de garantizar el nivel de acabado de los mismos.

Mantener informado al jefe inmediato sobre los trabajos realizados.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos y materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion y supervisién de cuadrillas de pintores encargados de pintar en superficies

internas o externas, equipos 0 accesorios a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo técnico universitarios de Licenciatura en Ingenieria Civil, en Edificaciones, Arquitectura, Materiales o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller Industrial con especializacion en Construccion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Materiales, equipos y herramientas propias del oficio de pintor supervisor.

Programacion y control de actividades en el oficio de pintor.

Técnicas de manejo de personal.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
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Coédigo CGPGFA05020006

Cédigo MEF 0033021

Denominacion PLANIFICADOR

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de elaboracion, analisis, ejecucién y evaluacion de planes, programas y actividades técnicas, financieras y administrativas que se

desarrollan en la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar 'y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades que se desarrollan y efectuar las observaciones y recomendaciones

correspondientes.

Efectuar investigaciones y estudios de planificacion sobre aspectos econémicos, financieros, sociales y administrativos que desarrolla, o en las cuales
participa la institucion.

Efectuar e interpretar indicadores economicos, célculos estadisticos, proyecciones y estimaciones sobre el comportamiento de las variables que
inciden en los planes, programas y actividades que se desarrollan.

Asesorar y participar en la ejecucion de actividades y acciones relacionadas con la atencion y solucién de necesidades, requerimientos, situaciones y
problemas que se presentan en la unidad organizativa.

Recopilar, verificar y analizar informacién, requerida para la ejecucion de los planes institucionales.

Evaluar y dar seguimiento al desarrollo de las investigaciones, programas y actividades en materia de financiamiento, inversién, presupuesto, entre
otras.

Realizar tramites y gestiones de gobierno a lo interno y externo de la unidad organizativa, requeridas para la atencion o solucién de las actividades,
segun las normas y procedimientos establecidos.

Participar a lo interno y externo de la unidad organizativa en las reuniones informativas, de programacién y evaluacién con funcionarios de diferentes
niveles y publico en general.

Brindar informacion y asistencia en materia de su especialidad, a personal de la institucién y terceros, si corresponde, segin procedimientos
establecidos y criterios propios en caso necesario.

Elaborar, verificar y controlar la informacién, ejecucion y administracion del presupuesto de la unidad organizativa y proponer correctivos de ser
necesario consonas con el plan institucional y sus prioridades.

Elaborar gréficas y cuadros comparativos sobre los proyectos en la institucién.

Confeccionar pliegos de cargos de las especificaciones técnicas de proyectos objetos de consultorias.

Elaborar informes y documentos complejos relativos a las actividades del cargo que ocupa segun las normas y criterios propios en caso necesario.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de elaboracion y ejecucién de planes, programas y actividades en materia financiera, inversion

presupuestaria y administrativa a nivel técnico especializado (0302), Técnico o profesional profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de licenciatura en Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos, procedimientos y los mecanismos de control que regulan las actividades de la unidad organizativa.

Técnicas y practicas que rigen las actividades de la especialidad o campo de trabajo.
Manejo de asuntos administrativos y presupuestarios.
Realidad economica -social del sector donde labora.

Programacion y procedimientos administrativos.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y aplicar normas, reglamentos y procedimientos de trabajo.

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.
Habilidad para analizar situaciones complejas y adoptar un efectivo curso de accion.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programa computacional de uso en la unidad organizativa.
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Coédigo PRRSBC02010001

Cédigo MEF 3021090

Denominacion PROMOTOR COMUNAL

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizar y orientar a las autoridades y miembros de la comunidad para la identificacién, atencién o solucién de sus problemas o

necesidades socio-econémicas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar en la elaboracion de programas de organizacion y orientacion para la construccion y conservacion de viviendas, sistemas de agua potable,

entre otros servicios basicos.

Realizar visitas a las comunidades para la obtencién de informacién, conociendo los principales problemas y necesidades de las mismas.

Orientar a la comunidad a través de la divulgacion de los programas de desarrollo comunitario con el fin de solucionar sus principales problemas y
necesidades.

Desarrollar las actividades en las comunidades y dar seguimiento a fin de garantizar el cumplimiento efectivo de éstas y el logro de los resultados
esperados.

Formar comités y juntas que fungirdn como organismos de direccion de los trabajos que se llevaran a cabo en las comunidades.

Promover la formacién de comités y juntas como organismos de direccién de los trabajos en las comunidades.

Dictar charlas de orientacion sobre distintos aspectos relacionados con el mejoramiento de la comunidad, tales como: aseo y ornato, mantenimiento
de viviendas, higiene y otros.

Acoplar las labores de construccién y reparacién de viviendas, caminos, sistemas de agua potable, letrinas entre otras segin normas y
procedimientos vigentes.

Encarrilar las labores de construccion y reparacion de viviendas, caminos, sistemas de agua potable, letrinas entre otras.

Buscar soluciones en caso de desastres, inundaciones y otros que se den en las comunidades.

Participar en la basqueda de soluciones en los casos de desastres, inundaciones y otros.

Asistir a reuniones evaluativas e informativas con funcionarios de orientacion en comunidades y de coordinacion de actividades en las mismas.

Elaborar informes mensuales sobre las actividades realizadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de asistencia, organizacion y orientacién de las autoridades y miembros de la comunidad, para la

identificacion, atencion, solucién de sus problemas o necesidades socio-econémicas, promover la formacién de comités y juntas como organismos de
direccion de los trabajos en las comunidades y dictar charlas, relacionadas con el mejoramiento de la comunidad tales como: aseo, ornato,

mantenimiento de viviendas, higienes y otros

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas relacionadas con la pronunciacién y divulgacion de actividades en la comunidad.

Técnicas sobre elaboracién y evaluacion de proyectos.

Elaboracién y presentacion de informes.

Técnicas y practicas para organizar y promover actividades en comunidades.
Programacion y control de actividades relacionadas con el puesto de Promotor Comunal.
Programacion y control de charlas, cursos y seminarios de orientacion.

Programas de aplicacién computacional.

CONDICION PERSONAL
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Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para organizar y orientar a los grupos comunitarios.
Destreza en el manejo del equipo computacional de uso en la unidad.
Habilidad para manejar y controlar el uso de materiales didacticos.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo PRRSBC03010001

Codigo MEF 3021170

Denominacion PROMOTOR COMUNAL SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de organizacion y orientacion a los miembros de la comunidad, en la identificacion, atencion y solucién de sus problemas o

necesidades.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar periédicamente recorridos y visitas a las areas de trabajos y a las comunidades, para verificar la ejecucion de los programas, proyectos y

actividades; evaluar los resultados de los mismos y recomendar los ajustes de ser necesarios.

Supervisar y coordinar el trabajo de los promotores comunales de menor nivel y velar porque cumplan con las normas, procedimientos e
instrucciones impartidas.

Dictar charlas de orientacién, cursos, seminarios y otros, a las autoridades, dirigentes y miembros de la comunidad; para crear conciencia y el habito
de cooperacion, preparacion y formacion de lideres comunitarios.

Mantener contacto con las autoridades y miembros de la comunidad para conocer y atender sus problemas, necesidades, costumbres, aspiraciones e
inquietudes.

Identificar y atender las necesidades y problemas comunitarios, identificadas durante la realizaciéon de las investigaciones, andlisis y estudios
pertinentes.

Asistir a reuniones informativas, de programacion y evaluaciéon con miembros y autoridades comunitarias, funcionarios de distintos niveles y publico
en general.

Elaborar y presentar informes de las actividades y estudios realizados.

Participar en la ejecucion, seguimiento y control de las y actividades incluidas en los programas comunitarios.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en trabajos de organizacion, orientacién y preparacion de lideres comunitarios, a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Comunitario.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio, Letras o Ciencias.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Métodos y procedimientos de trabajo de investigacion, organizacion y promocién de desarrollo comunal.

Técnicas y practicas para incentivar y coordinar trabajos en grupos, preparar y formar lideres comunitarios.
Normas y procedimientos de trabajo.

Preparacion de informes.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisiar el personal.

Capacidad para comunicarse de manera oral y escrita.
Habilidad para interpretar y aplicar normas y procedimientos de trabajos.

Capacidad para coordinar la ejecucién de programas y actividades de desarrollo comunitario.
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Coédigo PRRSBC04040001

Codigo MEF

Denominacién PROMOTOR SOCIAL SUPERVISOR

Nivel PUESTOS DE SUPERVISION TECNICA O PROFESIONAL

PUESTO DE SUPERVISION TECNICA O PROFESIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de actividades de promocion social y accién comunitaria que realiza un grupo de promotores en el

area bajo su responsabilidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar el trabajo de un grupo de promotores sociales y velar por que cumplan con las normas, procedimientos e instrucciones

impartidas.

Mantener contacto con las organizaciones, autoridades y miembros de la comunidad del area de trabajo bajo su responsabilidad, para identificar,
asistir o canalizar la solucién de las demandas y problemas comunitarios.

Revisar, analizar y formular recomendaciones sobre los trabajos realizados y mantener informado al superior inmediato.

Coordinar y participar en la ejecucion de investigaciones de campo, estudios y analisis de la problematica social.

Realizar periddicamente recorridos y visitas a las areas de trabajo y comunidades, para verificar la ejecucion de programas, proyectos y actividades,
evaluar los resultados y recomendar los ajustes necesarios.

Participar en la ejecucién, seguimiento y control de las tareas de promocion en las comunidades de programas, proyectos y actividades de prevision,
asistencia y servicio social.

Evacuar consultas y prestar asistencia técnica referente a la supervision de las actividades de promocién social y accién comunitaria a personal de la

institucién y terceros si corresponde, segin procedimientos establecidos y criterio propio en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar, permanetemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision formal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.
Controlar permanentemente el desarrollo de las tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera formal las tareas de otro.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral coordinando y supervisando las actividades que realizan un grupo de promotores comunitarios a nivel técnico,

sino cuenta con titulo de licenciatura que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Trabajo Social o carreras afines.

Dos afios de estudios Universitarios en Desarrollo Comunitario o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas relacionadas con la investigacion y organizacion de promocion del desarrollo social y acciéon comunitaria.

Técnicas y practicas de motivacion y coordinacion de trabajo de grupos y de
organizacion de desarrollo comunitario.
Técnicas de manejo de personal.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Habilidad para la conduccion de personal.
Habilidad para coordinar la ejecucién de programas y actividades de

desarrollo social y accion comunitaria.
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Coédigo PRRSBC03020010

Codigo MEF

Denominacién PROMOTOR SOCIAL JUVENIL

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de promocidn, coordinacion, facilitacion, organizacion y ejecucion de actividades dirigidas a lograr la participacion de la juventud y

sus organizaciones en los procesos culturales, sociales y politicos del pais.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Promover, coordinar y organizar los campamentos juveniles para que participen jovenes que estan en riesgo social.

Gestionar y facilitar la ejecucién de programas de orientacion y atencién de la salud sexual y reproductiva para los jovenes a nivel nacional.
Atender y canalizar las solicitudes que formulen los centros escolares, iglesias,

casas de juventud, centros de rehabilitacion y otras organizaciones, sobre los

programas y proyectos que realiza el ministerio.

Realizar visitas, charlas, asesoria de promocion y facilitacion de la integracién

y participacién de la juventud en organizaciones juveniles, a nivel nacional.

Promover, coordinar y ejecutar actividades capacitacién, educativas y formativas

en temas diversos para jovenes adolescentes.

Participar en la coordinacién, organizacion y ejecucion de actividades

culturales, deportivas y recreativas para jovenes participantes de los programas

institucionales.

Participar la elaboracion de propuesta de acciones para incorporar a la juventud

en la solucién de los problemas de su comunidad y su apoyo activo a los programas

del Ministerio.

Actuar como enlace interinstitucional en actividades y eventos en que esté involucrado el Ministerio, en relacion con programas o actividades
juveniles.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Obtener y registrar informaciones relativas a las actividades de su trabajo en

formularios u otros soportes, segin procedimientos técnicos y operativos de la

especialidad y mantener los archivos de las mismas en caso necesario.

Elaborar informes y documentacion técnica béasica relativa a su trabajo, segin

lineamientos establecidos e indicaciones recibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo

que se le establezcan.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea
necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia a nivel semi especializadorealizando tareas de ejecucion de programas y actividades de promocion

y desarrollo socia, sino cuenta con el Técnico universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Dos afios completos de estudios Universitario en Desarrollo Comunitario, Trabajo Social o disciplinas afines.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Implementacién de programas juveniles.

Desarrollo de proyectos y programas juveniles.
Ejecucion de proyectos sociales.

Programas basicos de informatica(office).

CONDICION PERSONAL

Capacidad para desarrollar buenas relaciones interpersonales.
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Habilidad para tratar con publico.
Habilidad para la comunicacién oral.

Capacidad de andlisis técnico.
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Coédigo PRRSBC02010007

Codigo MEF

Denominacion PROMOTOR SOCIAL UNICO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de asistencia, organizacion, orientacion a las autoridades y miembros de la comunidad para la identificacion, atencién o solucion de

sus problemas o necesidades.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Promover y divulgar en la comunidad programas y actividades que ejecuta la institucion u otras entidades publicas o privadas, que estén relacionadas

a la solucion de problemas, necesidades y aspiraciones.

Realizar investigaciones de campo, elaborar estudios y analizar la problematica comunitaria, mediante visitas y entrevistas, recabando informacion y
otros.

Aplcar la Ficha Unica de Programa Social.

Mantener contacto permanente con las autoridades y miembros de la comunidad para conocer y atender o solucionar las necesidades y problemas
de la comunidad.

Gestionar y tramitar la consecucion de los recursos necesarios para la atencién o solucién de las necesidades o problemas comunitarios y velar por el
buen uso de los mismos.

Dar seguimiento al cumplimiento de las corresponsabilidades de los beneficiarios de los Programas de Transferencia Monetaria Condicionada de la
institucion.

Referir al equipo de Acompafamiento Familiar a los beneficiarios de los Programas de Asistencia Social que presenten situaciones complejas y
ameriten una intervensién especializada.

Dictar charlas de orientacion, cursos, seminarios y otras, acciones de capacitacion, para concienciar a la comunidad, y fortalecer la capacidad de
cooperacion, preparacion y formacion de lideres comunitarios.

Atender consultas e informar al supervisor inmediato sobre la labor realizada e irregularidades que se presenten.

Promover e incentivar la participacién y cooperacion de las autoridades y miembros de la comunidad, en la identificacion y atencion de las

necesidades y problemas, en la ejecucion de las obras y actividades comunitarias.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de asistencia, organizacién y orientacion de las autoridades y miembros de la comunidad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas relacionadas con la pronunciacion y divulgacion de actividades en la comunidad.

Elaboracién y presentacion de informes.
Programacion y control de charlas, cursos y seminarios de orientacion.

Politicas de Estado y organizacion de la institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la comunicacion.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para manejar y controlar el uso de materiales didacticos.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo RHBNFA05020004

Cédigo MEF 2019050

Denominacion PSICOLOGO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN BENEFICIOS AL PERSONAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de andlisis del perfil psicoldgico de los diferentes individuos, basandose en estudios de la mente y los pensamientos, para asi

dictaminar el estado del mismo y de ser necesario brindarle terapia, segun lo requiera el casoasignado.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Aplicar pruebas psicoldgicas al servidor publico, para analizar su conducta y brindarle ayuda, como paciente atendido, segun lo requiera.

Administrar pruebas proyectivas, psicométricas, de aptitudes y otros instrumentos de evaluacion psicolégica.

Interpretar los resultados de las pruebas psicolégicas aplicadas, para determinar el diagndstico y proporcionar eltratamiento especifico.
Realizar entrevistas para determinar la existencia o no de situaciones irregulares de conducta.

Establecer un programa de atencion individual que apoye y ayude a los funcionarios que asi lo requieran.

Aplicar psicoterapia de apoyo, individual y de grupos.

Intervenir en la integracién de equipos interdisciplinarios para el estudio y evaluacién de problemas en los que toma partela Psicologia.
Disefiar proyectos de diversas naturalezas relacionadas con la Salud Mental.

Coordinar labores con el Trabajador (a) Social, para atender situaciones especificas, que asi lo requieran.

Dictar y participar en charlas, seminarios y otros eventos de capacitacion, con el fin de orientar el desarrollo de la conducta humana.
Presentar informes psicolégicos sobre las observaciones, entrevistas, evaluaciones aplicables y demas actividades realizadas en la unidad
administrativa.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la aplicacion y evaluaciéon de pruebas psicoldgicas aplicables a funcionarios de la institucién y aspirantes a

ingreso a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario licenciatura en Psicologia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocer los fundamentos bioldgicos de la conducta y de las funciones psicoldgicas.

Ser capaz de identificar diferencias, problemas y necesidades psicolégicas.
Programa de aplicacion psicolégico.
Trato amable y buenos modales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para hacer andlisis.

Capacidad de leer sobre psicoanalisis.
Analizar la situacién, teniendo en cuenta los elementos objetivos, asi como los sentimientos y necesidades.

Capacidad de analizar errores.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera, segun sea requerida.
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BASE LEGAL

Ley N.° 56 del 16 de septiembre de 1975, " Por medio de la cual se regula el ejercicio de la Psicologia en el Territorio Nacional" (Gaceta Oficial N° 17,
948 de miércoles 15 de octubre de 1975).

Ley No. 55 de 3 de diciembre de 2002 ¢ Qué reconoce el ejercicio de la profesion de la Psicologia y dicta otras disposiciones? (Gaceta Oficial No. 24,
695 de viernes 6 de diciembre de 2002).

Decreto Ejecutivo 162 de 10 de julio de 2017. Que modifica el Decreto Ejecutivo 214 del 19 de noviembre de 2007 que establece el Escalafén Salarial

para los Psicélogos/as al servicio del Estado.
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Coédigo PRRSCP05020008

Codigo MEF

Denominacion PSICOPEDAGOGO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de elaboracién, proteccion, evaluacion y valoraciones psicopedagdgicas educativas del aprendizaje, las cuales conllevan el informe

técnico colegiado de las necesidades y dificultades educativas relativas a las trayectorias del aprendizaje a fin de perseguir los fines sociales de
inclucion, equidad y ampliacion de derecho.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Evaluar y efectuar estudios e investigaciones psicopedagégicas, con la finalidad de identificar variables que limitan o facilitan el proceso de

ensefianza en las necesidades de problemas educativos y dificultades diversas del aprendizaje.

Aplicar pruebas Psicopedagogicas acorde a las necesidades educativas del estudiantado y dificultades diversas del aprendizaje en las trayectorias
para las necesidades y dificultades diversas del aprendizaje.

Elaborar informes y documentos técnicos complejos, relativos a su especialidad, segun las normas técnicas de la profesion y criterio propio, en caso
de ser necesario.

Elaborar el Programa Educativo Individual (PEI) y el Programa para el mejoramiento Integral de los aprendizaje.

Formular, organizar y realizar programas, acciones de capacitacion, asesoria vinculados al campo de la psicopedagogia, dirigida a estudiantes y
padres de familias.

Promover el desarrollo de condiciones psicopedagdgicas favorables para el logro del aprendizaje en los estudiantes de niveles de educacion
parvularia, educacion inicial, educacién basica, pre y media.media

Elaborarlas adecuaciones y ajustes razonables en todos sus tipos y clasificaciones de los contenidos curriculares en todos los niveles y modalidades
del sistema educativo, acorde a las etapas de madurez cognitivas, neurodesarrollo, psicomotricidad del nifio y el adolescente.

Orientar, respecto a los ajustes razonables y estrategias de ensefianza - aprendizaje que se requiere en le proceso de aprendizaje, acorde con las bio
- psico socioculturales de individuos y grupos .

Atencion a las necesidades educativas de aprendizaje especificas en las trayectorias de aprendizaje escolar.

Aplicacion, evaluacion, diagnostico y tratamiento psicopedagdgico de las necesidades educativas, problemas educativos, dificultades educativas en el
aprendizaje, le ensefianza y dificultades diversas del aprendizaje.

Orientacién psicopedagogico a docentes y padres de familia sobre el origen educativo, diagnostico y mejora de las dificultades diversas del
aprendizaje en las trayectorias del aprendizaje escolar.

Desarrollar y aplicar técnicas y métodos de estudio en todos los niveles del sistema educativo para el aprendizaje.

Hacer y colaborar con tutorarias a docentes en la deteccion y seguimiento en las necesidades educativas y problemas diversos del aprendizaje del
proceso de ensefianza - aprendizaje.

Orientar y asesorar a los responsables adultos de los aprendices, sobre la necesidad de realizar interconsulta - tratamientos psicopedagoégicos, en

caso de detectar tal necesidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en la aplicacion y evaluacion de pruebas psicopedagdgicas aplicables a estudiantes y servidores publicos a nivel

profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Psicopedagogia.

Licenciatura en Educacion con Enfasis en Psicopedagogia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Diplomado en la especialidad, en informes técnicos y técnicas de ensefianza-aprendizaje.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocer, manejar y dominar los pruebas psicopedagégicas y de especialidad.

Elaborar, manejar y aplicar protocolos de atencién al manejo de los diagndsticos para los aprendizajes
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Identificar problemas vy dificultades a través de pruebas.

Metodologia de investigacion.

Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades de aprendizaje.

Conocer los recursos ludicos y didacticos para el manejo efectivo de los aprendizajes.

Dominar los procesos teorizadores de los aprendizajes y los modelos didacticos de la primera infancia.

Uso de recursos y tecnologias de la informacion (TIC, TAC, TEP y otro ).

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis y sintesis y diagndstico técnico de pruebas y test psicopedagdgicos.

Habilidad para hacer adecuaciones de las pruebas psicopedagdgicas.

Habilidad para interactuar con nifios, jovenes, familia y comunidad.

Habilidad en manejo de conflictos.

Habilidad para interactuar con equipos interdisciplinarios, multidisciplinario y transdiciplinario.
Disponibilidad de atencion y facilidad de comunicacion.

Habilidad de comunicacion e informacion oral y escrita.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional, expedido por el Consejo Técnico de Psicopedagogia.

BASE LEGAL

Esta clase ocupacional se rige segun lo establezcan las leyes:
47 de 24 de septiembre de 1946 (Organica de Educacion)

47 de 28 de noviembre de 1979 (Salarial)
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo CGRIFA05020005

Cédigo MEF 0067140

Denominacion PUBLICISTA

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de confeccién de formatos, periddicos boletines, campafias, relacionados con servicios informativos publicitarios.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Preparar campafias publicitarias, suplementos, documentales y cufias para radio y televisién.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad al personal de la institucion y terceros si corresponde.

Calcular y Pautar las secciones, estableciendo prioridades como avisos, adendas, licitaciones, concursos, convocatorias y solicitudes de precios a ser
publicados en cualquier medio escrito, televisivo y radial.

Editar las publicaciones que la institucion envia a los diferentes medios de comunicacion.

Capacitar en su especialidad al personal que se requiere en forma individual o grupal en caso necesario.

Confeccionar afiches, letreros boletines informativos y memorias.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los 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 los requerimientos 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 que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afos de experiencia laboral en actividades relacionadas con la elaboracion de campafas publicitarias para la promocion de los programas y

proyectos institucionales a nivel técnico especializado (0302), Técnico o Profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Publicidad, Relaciones Publicas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas para elaborar campafias publicitarias.

Principios y técnicas de comunicacion social.
Técnicas de dibujo publicitario.
Organizacién y procedimiento administrativos de la institucion.

Programas de aplicacion computacional.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para evaluar material publicitario.

Habilidad para desarrollar campafias publicitarias.
Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad de andlisis y sintesis.

BASE LEGAL
Ley No. 21 de 16 de junio de 2005, Que reglamenta la profesion de las relaciones publicas y deroga la ley 37 de 1980, articulo 1; que reconoce el

ejercicio de las relaciones publicas como una profesion liberal o mixta y los grupos que estan directo o indirecto legales
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo ADASFA02010016

Cédigo MEF 0096010

Denominacion RECEPCIONISTA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de recepcién y orientacion de visitantes, asi como la atencién de la central telefénica de la institucién, ademas recibir y distribuir

correspondencia y brindar informacién autorizada.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender al publico visitante y orientarlos de la ubicacion de las diferentes unidades administrativas.

Atender llamadas telefénicas y transmitir los mensajes recibidos.

Brindar informacién autorizada y remitir al solicitante a la persona indicada para atenderlo.

Llevar un registro de control de las personas que acuden a la recepcion en busca de informacion u orientacion.

Recibir y entregar correspondencia interna y externa.

Registrar los documentos y correspondencia recibidas y entregadas, a través de libros de control y programas de correspondencia.
Realizar llamadas cuando asi se le asigne de acuerdo a designacion del personal técnico.

Clasificar y compaginar diferentes clases de documentos.

Cotejar los trabajos redactados en computadora, con los documentos originales para verificar su exactitud.

Apoyar en la fotocopia de formularios o documentos en la maquina reproductora.

Mantener informado al superior inmediato del trabajo realizado.

Manejar el equipo de oficina necesario para el desarrollo de las tareas, segln las necesidades del servicio.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Realizar trabajos sencillos de mecanografia, tales como informes, memorandos, circulares, llenar formularios, tarjetas y otros documentos.

Solicitar Utiles y materiales de oficina para uso de la unidad donde labora.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas relacionadas con la atencion al publico, atencion de llamadas telefonicas, recibo y distribucion de

correspondencia.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de orientacion y atencion al publico.

Organizacién y servicios basicos que brindan las diferentes unidades administrativas de la institucion.
Programas de aplicacion computacional.
Registro y control de informacién.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo CGRIFA05020001

Cédigo MEF 0067020

Denominacion RELACIONISTA PUBLICO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizacion y coordinacion en la elaboracion, divulgacion y publicacion de informacién y noticias de las actividades protocolares

de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Proyectar la imagen institucional en la organizacion de actividades sociales y culturales a nivel nacional.

Organizar los programas y campafas publicitarias.

Preparar articulos, reportajes, folletos y otras actividades protocolares.

Coordinar lo relacionado a celebraciones de actividades sociales, culturales, deportivas, ruedas de prensa, exposicién de murales y otros.
Establecer los contactos necesarios para la divulgacion de los fines que persigue la Institucion.

Representar a su superior en las negociaciones con los periddicos, radios, television y deméas medios de difusion.

Organizar conferencias, recepciones, exposiciones, reuniones y actos sociales.

Atender a los representantes de los medios de comunicacién saocial, funcionarios y piblico en general.

Actuar como maestro de ceremonia en actos sociales, culturales y otros.

Elaborar informes periédicos sobre las actividades cumplidas.

Preparacién o aprobacion de todas las noticias, articulos, fotografias, etc. que se entregan a los medios de comunicacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de promocion y divulgacion de informacion, noticias y otros eventos realizados en la

institucion, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o Profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de Planificacién y Programacion de Eventos.

Programacioén y control de actividades.
Control de gestion.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcion.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para coordinar y programar trabajos relativos al puesto.

Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de sus funciones.

BASE LEGAL
(Gaceta Oficial No. 25,325 del 21/06/2005 ) Ley No. 21 de 16 de junio de 2005. Que reglamenta la profesién de Relaciones Publicas y deroga la Ley
37 de 22 de octubre de 1980.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo MTISFA02010008

Cédigo MEF 6012060

Denominacion REPARADOR DE TELEFONOS
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO DE INSTRUMENTO Y EQUIPOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de mantenimiento y reparacion de teléfonos y equipos o centrales telefonicas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos telefonicos.

Revisar las centrales y equipos telefonicos de acuerdo al mantenimiento requerido por los equipos.

Utilizar instrumentos de control para determinar las causas de las averias e irregularidades de los aparatos y circuitos.
Realizar instalaciones de extensiones y lineas telefonicas directa.

Programar reparaciones de teléfono, mantenimiento preventivo y correctivo a las lineas del sistema telefénico.
Instalar nuevas conexiones telefénicas cuando asi se le solicite.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos 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 que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacién, mantenimiento, reparacion de teléfonos y equipos o centrales telefonicas,

utilizando instrumentos de control para determinar las causas de las averias e irregularidades de los aparatos y circuitos, instalar nuevas conexiones

telefonicas, controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario Bachiller Industrial con especializacion en electrénica.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en instalacion de redes telefénicas.

Programacion y control de sistemas telefénicos.
Instalacién de equipos telefonicos.

Procedimientos de reparaciones de aparatos y lineas telefénicas.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad en localizar averias y dafios en aparatos y lineas telefonicas.

Destreza en reparaciones de lineas telefonicas.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo ADASFA02010018

Cédigo MEF 0091011

Denominacion SECRETARIA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de redaccion, trascripcién, ademas de registro, control y archivo de documentos, otras tareas de oficina relativas a la atencion de la

unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar la redaccion de memorandos, notas, circulares y otros documentos encomendados por el jefe de la unidad administrativa.

Transcribir en computadora notas, memorandos, informes, circulares, cuadros y otros documentos.

Atender a funcionarios, usuarios del servicio y publico en general y suministrar informacion previamente autorizada.
Realizar y atender las llamadas telefonicas y transferirlas a su superior, tomando notas de las recibidas en su ausencia.
Verificar y tramitar diversos documentos e informes relacionados con las tareas y demas diligencias desarrolladas en la unidad administrativa en que
presta servicios.

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos, publicaciones y otros, de la unidad administrativa.

Brindar apoyo en las diferentes unidades administrativas que por la necesidad del servicio asi lo requieran.

Llevar controles de las citas, reuniones, conferencias y otros compromisos del superior inmediato.

Hacer pedidos de Utiles de oficina y llevar control de los mismos.

Tramitar y llevar control de todo lo referente a personal (viaticos, permisos, vacaciones y otros).

Tramitar las acciones de personal referentes a la unidad administrativa donde se desempefie.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de los objetivos de la unidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de redaccion, transcripcion, registro, archivos de documentos, redaccién de notas, memorandos,

circulares, cuadros, informes y atencién a los funcionarios y llamadas telefonicas.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario.

Titulo secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Procedimientos y Métodos de oficina.

Manejo de programas computacionales.
Aplicacion correcta de la gramatica, redaccion y ortografia.
Registro y control de la informacion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener la confidencialidad de la informacién que maneja.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para interpretar instrucciones.
Habilidad para expresarse en forma clara, verbal y escrita.

Habilidad para la atencién amable y diligente del personal.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo ADASFA02010020

Codigo MEF 0091421

Denominacion SECRETARIA DE DEPARTAMENTO
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de trascripcion de documentos, tomar dictados, redaccion de notas, atender al publico, hacer y recibir llamadas telefénicas en el

Departamento.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Digitar documentos variados, tales como: cartas, oficios, folletos, circulares, informes, certificaciones y otros.

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia que se genera en el departamento.

Realizar labores de registro y control de las citas del Superior inmediato y coordinar los aspectos relativos a la agenda de reuniones y otros
COMpromisos.

Revisar la correspondencia y documentos recibidos en la oficina para la aprobacion y firma.

Establecer controles y guia general del archivo de su Departamento y de otras instancias o proyectos de ser necesario.

Redactar comunicaciones que les sean encomendadas por su Superior inmediato.

Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de las actividades que se desarrollan en el Departamento.
Tramitar y llevar el control de todo lo referente al personal de la unidad viaticos, permisos, vacaciones y otros.

Administrar fondo fijo de caja menuda, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para tal funcion.

Elaborar la programacion del trabajo de oficinista y del personal de apoyo que labora en el Departamento.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su Superior inmediato.

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

Programar los requerimientos 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, en trabajos tales como tomar dictados, redactar notas, revisar la correspondencia, atender al publico, hacer y

recibir lamadas en el Departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Estructura organizativa y funciones de la institucion.

Técnicas de Archivo.
Manejo de computadoras y programas de Informatica.
Gramética, redaccion y ortografia.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para redactar informes y documentos.

Destreza en el manejo de equipos de oficina.

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

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo ADASFA03020007

Codigo MEF 0091420

Denominacion SECRETARIA DE DIRECCION

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICO ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de secretariado de confidencialidad y apoyo a los asuntos que se tramitan en la Direccion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Escribir a maquina y en computadora las notas, memorandum, resoluciones, certificaciones, circulares y otros documentos de trabajos solicitados por

el Director.

Archivar notas, documentos y otros que entren o salgan de la Direccién.

Atender a funcionarios, publico en general que acudan a la unidad en busca de informacién.

Tramitar las acciones de personal de los funcionarios de la direccion ante la unidad administrativa correspondiente.
Tomar dictado y transcribirlos en la computadora utilizando los paquetes informaticos.

Llevar el control de las llamadas y citas del Director.

Organizar y supervisar el trabajo que se realice en el Despacho del Director.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.
Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Planificar los requerimientos del uso de recursos y materiales asignados al puesto que ocupa.

Brindar apoyo administrativo a diferentes unidades de la direccion.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de secretariado y de apoyo administrativo en una unidad administrativa a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Secretariado Ejecutivo Espafiol, Secretariado Ejecutivo bilingiie o carrera afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina.

Aplicacion correcta de la gramatica, redaccion y ortografia.
Registro y control de informacion.
Procedimiento y técnica de sistema de archivo.

Confidencialidad y discrecionalidad en el manejo de la informacion de trabajo.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para coordinar y programar trabajos secretariales.
Habilidad para la redaccién de informes y documentos.

Capacidad para el manejo de archivos y administracién de documentos.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Coédigo ADASFA03020008

Cédigo MEF 0091021

Denominacion SECRETARIA EJECUTIVA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICO ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos secretariales de gran responsabilidad y confidencialidad en la asistencia administrativa a un ejecutivo, ademas supervisa al personal

de secretaria y brinda apoyo al personal administrativo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar trabajos secretariales y de asistencia administrativa a nivel ejecutivo, en el despacho de un director.

Atender los asuntos importantes y confidenciales que le son encomendados directamente por su superior.

Redactar notas, memorandum, circulares u otros escritos segun le sea encomendado por su superior.

Transcribir a maquina o en computadora, notas, memorandum e informes en general, indispensables para la toma de acciones.
Atender llamadas telefonicas y transmitir los mensajes correspondientes.

Distribuir y supervisar el trabajo de las secretarias, oficinistas y otro personal de apoyo que labora en la unidad.

Llevar el registro y la coordinacion de citas y de los aspectos relativos a las reuniones y otros compromisos del Superior Jerarquico.
Asistir a las reuniones en que participa el Jefe y tomar notas requeridas de los asuntos tratados, segun indicaciones e instrucciones recibidas.
Recibir, registrar y dar seguimiento al tramite de la correspondencia que se recibe o se origina en el despacho superior.

Revisar todas las correspondencias y documentos que se recibe en la oficina para firma de su superior.

Establecer y mantener el archivo general y confidencial de la unidad.

Brindar informacion a funcionarios y publico en general que acude a citas que lo soliciten en el despacho superior.

Organizar los trdmites administrativos que se requieren.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de redaccion y transcripcion de documentos, ademas de la atencién y tramitacion de asuntos a

nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Secretariado Ejecutivo Espafiol, Secretariado Ejecutivo Bilinglie o disciplinas afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos Intermedios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina.

Aplicacion correcta de la graméatica, redaccion y ortografia.

Registro y control de informacion.

Procedimiento y técnica de sistema de archivo.

Confidencialidad y discrecién en el manejo de la informacion de trabajo.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para coordinar y programar trabajos secretariales.
Capacidad para establecer y mantener buena relaciones interpersonales.

Capacidad para el manejo de archivos y administracion de documentos.
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Coédigo CGGLFA08030001

Cédigo MEF 0018010

Denominacion SECRETARIO GENERAL

Nivel SECRETARIOS GENERALES, SECRETARIOS EJECUTIVOS, SECRETARIOS NACIONALES

SECRETARIOS GENERALES EN COORDINACION Y DIRECCION GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con la atencion, tramitacién, coordinacién, supervision, y el asesoramiento en asuntos técnicos y administrativos de los

programas y actividades que se desarrollan en la Institucién, y servir de enlace entre el despacho superior y las demas direcciones.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Presidir como secretario (a) de la Junta Directiva.

Organizar con otros funcionarios ejecutivos operativos de la Institucion y/o organismos, la obtencién de servicios o la realizacion de las acciones
encomendadas por las autoridades superiores.

Revisar la correspondencia que se recibe en el despacho del funcionario superior de la Entidad y en base a las normas establecidas, seleccionar los
asuntos que deben llevarse a conocimiento directo del superior, los que deben canalizarse a otros funcionarios ejecutivos o los que debe atender
directamente.

Preparar notas, memorandos y otros documentos que debe aprobar y firmar el funcionario superior, anotando las observaciones que considere dicho
funcionario que debe conocer.

Disponer que las politicas, normas, reglamentaciones e instrucciones que emite el funcionario superior sobre las funciones y programas de la
Institucion y aspectos administrativos, sean notificadas a los funcionarios ejecutivos de la Institucién.

Asistir a la Autoridad Nominadora, en reuniones y comisiones de trabajo, incluyendo la preparacion de documentacion e informacion y el registro de
compromisos resultantes, segin lineamientos recibidos.

Mantener la informacién actualizada y dar seguimiento a los asuntos importantes o especiales remitidos por el despacho del funcionario superior al
personal ejecutivo para su atencion o solucion.

Informar periédicamente a su superior o a solicitud de éste, sobre el despacho de los asuntos y el estado de ejecucion de actividades especificas.
Aconsejar y orientar a la Autoridad Nominadora y ejecutivos de la Institucion sobre los medios mas apropiados y oportunos de manejar los aspectos
administrativos y técnicos asi como los asuntos y actividades que debe considerar o decidir.

Coordinar con otros funcionarios ejecutivos la atenciéon de los asuntos y ejecucion de las acciones que determine el funcionario superior de la
Institucion.

Mantener relaciones con los representantes de organismos gubernamentales, asociaciones y otros grupos que se vinculan directamente con el
funcionario superior de la Institucién.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Resolver, por delegacion de funciones, los asuntos relacionados con las funciones de su superior que el mismo autorice.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a

los métodos y procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, en tareas de asesoria, consultoria y asistencia técnica y administrativa de alto nivel en la organizacion

institucional, a nivel de jefatura de departamento en la especialidad.
Tres (3) aflos de experiencia laboral en la materia, en tareas de asesoria, consultoria y asistencia técnica y administrativa de alto nivel en la

organizacion institucional, a nivel de direcciones o gerencia.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario Licenciatura en administracion Publica, Finanzas, Derecho y Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o disciplinas afines.

Preferiblemente titulo post universitario en administracion Publica, Finanzas, Derecho y Ciencias Politicas o disciplinas afines a la funcién.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
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Técnicas gerenciales.
Planificacion estratégica.
Control de gestion.
Informética gerencial.

Politicas publicas relacionadas con el campo de accién de la funcion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la comunicacion interpersonal.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para negociacion y manejo de conflictos.
Habilidad para la conduccion de personal.

OTROS REQUISITOS
Poseer Certificado de Idoneidad Profesional expedido por la Sala Cuarta de Negocio de la Corte Suprema de Justicia.

Gaceta Oficial No. 20.045 , viernes 27 de abril de 1984, Ley No. 9 (18 de abril de 1984), Por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia.
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Coédigo PRRSDE05020015

Cédigo MEF 1062030

Denominacion SOCIOLOGO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE BIENESTAR SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de recopilacion, organizacion e interpretacion de datos cientificos relativos a estudios e investigaciones de grupos humanos,

problemas y fendmenos socio culturales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar investigaciones socio econémicas y culturales de la poblaciéon en general y de grupos especificos en particular para la planificacion de los

proyectos de vivienda.

Analizar los resultados de las investigaciones socio economicas y culturales para hacer recomendaciones de solucién a los problemas sociales.
Orientar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del personal bajo su cargo.

Elaborar programas de tipo laboral, educacional, salud, vivienda, y otros programas similares.

Colaborar con el personal técnico profesional y directivo en su especialidad, segun procedimientos establecidos y necesidades de la funcion.
Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la institucion y terceros si corresponde, segun procedimientos establecidos
y criterios propios en caso necesario.

Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacion en relacion con la politica de desarrollo socio-econémico.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando trabajos de recopilacién, organizacién e interpretacion de datos cientificos relativos a estudios e

investigaciones de grupos humanos, problemas y fenémenos socio culturales a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o
0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Sociologia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de la especialidad en diferentes areas de la Institucion.

Planificacién y control de actividades.
Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para el analisis de informacién que recibe en su despacho.

Habilidad para el analisis y redaccion de documentos.
Capacidad de andlisis y diagndstico técnico de documentos.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para motivar grupos y producir reacciones favorables.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad.

BASE LEGAL

Ley No. 1 de 3/1/96 por la cual se reglamenta la profesién de Sociologo y se establece otras disposiciones Gaceta Oficial 22945.
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Coédigo MTMMFA02010002

Cédigo MEF 9022041

Denominacion SOLDADOR

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO MECANICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de soldadura, con maquinaria especializada por puntos, resistencia, orbital y de mantenimiento, toma de medidas y de confeccion

en materiales de hierro y otros.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Efectuar trabajos de soldadura, mediante el uso de una llama de gas, soldadura eléctrica o de oxiacetilénico u otro procedimiento para la instalacion y

reparacion de equipos, maquinarias, vehiculos y otras estructuras y objetos que requieren un acabado cuidadoso.

Construir y reparar estructuras de hierro, acero y lata, revestimiento de estructuras, tuberias y otras piezas e instalacion de hierro.

Medir, marcar y cortar las piezas y otros materiales necesarios para realizar el trabajo.

Revisar las especificaciones del trabajo que efectta y hacer las recomendaciones necesarias en cuanto a los materiales requeridos.
Determinar y solicitar los materiales, equipos y herramientas que se emplearan en los trabajos y cuidar por el buen uso de las mismas.
Elaborar piezas u objetos de metal de acuerdo a las especificaciones que se le suministren.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo, maquinaria, vehiculo, mobiliarios y otras estructuras y objetos de similar naturaleza.
Instalar, reparar equipos, maquinarias, vehiculos y otras estructuras que requieren un acabado cuidadoso y elaborar piezas u objetos de metal.
Examinar las piezas, el equipo y otros materiales que ha de soldar y determinar el procedimiento mas adecuado para la realizacién del trabajo.
Contribuir con la limpieza de las herramientas, equipo y area de trabajo al terminar la jornada.

Realizar labores de soldadura en piezas de vehiculos, equipos de oficina, puertas y verjas forjadas en hierro.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

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

Programar los requerimientos 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacion, reparacion de equipos, maquinarias, vehiculos, mantenimiento y confeccién de

materiales de hierro, examinando las piezas, el equipo y otros materiales que ha de soldar y determinar el procedimiento méas adecuado para la

realizacion del trabajo, contribuir con la limpieza de las herramientas, y areas de trabajo al terminar la jornada.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Bachiller Industrial o Perito Industrial con especializacién en Forja y Soldadura.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de equipos, materiales e instrumentos propios de soldadura.

Principios y métodos del oficio del soldador.
Programacion y control de las actividades relacionadas con la soldadura.
Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de soldador.

Distintos métodos de soldadura.

CONDICION PERSONAL

Habilidad en la precision para el correcto desempefio de sus labores.

Habilidad para interpretar planos y especificaciones.
Destreza en el manejo de herramientas y equipo de soldadura.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para determinar el grado de calidad de los materiales a utilizar.
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Codigo ADGLFA07010013

Codigo MEF 0012020

Denominacion SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ADMINISTRACION EN GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos a nivel asistencial en la planificacion, direccién, coordinacién y control de los servicios de apoyo administrativo que se brindan a

todas las unidades, para el cumplimiento de la gestion institucional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asistir al director en la planificacion y desarrollo de las actividades de almacén, mantenimiento, compras, transporte, seguridad, archivo y

correspondencia, que se realizan para la dotacion de los servicios administrativos que requieren las distintas unidades.

Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las normas, reglamentos y procedimientos que conlleva el desarrollo de los distintos procesos
administrativos..

Coadyuvar en el seguimiento y control de las distintas fases, para el logro de los objetivos y metas propuestas.

Elaborar estudios e investigaciones sobre las operaciones administrativas y controlar su ejecucion.

Atender consultas de directivos, servidores publicos, empresarios y publico en general, relacionados con los servicios que se brindan.
Reemplazar al Director en reuniones, negociaciones y otros eventos de trabajo.

Participa en la elaboracién del presupuesto de la Direccién con el respaldo de los Jefes de Departamentos.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo directo y determinar y proponer acciones y medidas que correspondan en caso de ser necesario.
Evaluar la aptitud y potencial de los postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervision directa.

Disefiar sistemas de control, para medir la eficiencia y eficacia de los distintos servicios brindados.

Elaborar informes continuamente sobre los logros de la Direccién.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Mantener controles de los procesos administrativos de la direccion, segun procedimientos establecidos.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y, eventualmente las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a

Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas de administracién de recursos y de servicios (transporte, correspondencia, mantenimiento,

compras, seguridad, almacén, archivo y correspondencia), a nivel de Jefatura de Unidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de administracién de recursos y de servicios Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando
tareas de administraciéon de recursos y de servicios (transporte, correspondencia, mantenimiento, compras, seguridad, almacén, archivo y

correspondencia), a nivel de Jefatura de Departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o disciplinas afines.

Preferentemente Titulo post Universitario en la especialidad o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas Gerenciales.

Control de Gestion.

Leyes, normas y reglamentaciones relacionadas con las gestiones administrativas y financieras en el sector publico.
Contabilidad y Presupuesto Gubernamental.

Organizacion y procedimientos

Planificacion estratégica
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para tomar decisiones oportunas.

Habilidad para organizar el trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la negociacion de conflictos.
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Codigo RHGLFA06010002

Codigo MEF 0036020

Denominacion SUB JEFE DE LA OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia al jefe de la Oficina en trabajos relacionados a la programacion, control y supervision de las actividades

administrativas y técnicas que se desarrollan en los Sistemas y Sub Sistemas de Recursos Humanos, en coordinacion con la Direccion General de

Carrera Administrativa.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones, procedimientos y demas disposiciones que regulan la implantacién y desarrollo de la

carrera administrativa.

Asistir al jefe en la coordinacion y supervision de las actividades técnicas y administrativas de recursos humanos que se realizan en la oficina y
sefalar los lineamientos a seguir.

Propiciar y estimular la creatividad, productividad e innovacion del personal de la oficina.

Evaluar e informar al superior jerarquico, el desarrollo de los planes, actividades y el cumplimiento de los objetivos y metas de trabajo.

Asistir al jefe de la oficina en reuniones de programacion, coordinacién y evaluacion de los métodos y procedimientos técnicos de la Administracion
de los Recursos Humanos con servidores de la Institucion de los diferentes niveles.

Realizar otras actividades propias del area de Recursos Humanos, segin normas y procedimientos vigentes y criterio propio.

Organizar con la Direccién General de Carrera Administrativa todos los aspectos relacionados con el desarrollo de la carrera administrativa en la
Institucion.

Supervisar los programas de Bienestar Laboral y Social de los servidores de la Institucion, en pro de alcanzar los objetivos para el mejoramiento de la
condicién social y psicoldgica del recurso humano.

Definir las necesidades de capacitacion, requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en las actividades relacionadas con la implementacién, desarrollo y/o evaluaciéon de los sub sistemas de

administracion de recursos humanos, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral en la direccién, coordinacion y supervision de los procesos de implementacién, desarrollo y evaluacién de los sub
sistemas de administracion de recursos humanos a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién y supervisién de los procesos de implementacion, desarrollo y evaluacién de los sub

sistemas de administracion de recursos humanos a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion de Recursos Humanos, Administracion de Empresas con énfasis en Recursos Humanos,

Ingenieria Industrial Administrativa, Administracion Publica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y practicas modernas sobre administracion de recursos humanos del sector publico.

Normas, reglamentaciones y procedimientos de carrera administrativa.

Organizacion y procedimientos administrativos de la institucion.

Conocimiento sobre las disposiciones legales y reglamentarias que rigen la administracién de personal.
Aplicacion de programas computacionales.

Técnicas de supervisién de personal.
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CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para negociaciéon y manejo de conflictos.

Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con personal de diferentes niveles.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
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Coédigo PRRSBC07010007

Codigo MEF

Denominacién SUBDIRECTOR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL PROGRAMA B/. 100 A LOS 70
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas y opertivas de la Secretaria Ejecutiva del Programa B/.100.00 a los

70 y garantizar su funcionalidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asistir en sus funciones al director(a), de la Secretaria Ejecutiva del Programa B/100.00 a los 70, cuando el mismo no pueda acudir.

Coordinar y supervisar la labor que desarrollan las coordinadinaciones de la unidad administrativa de la secretaria.

Revisar los informes técnicos de trabajos y actividades realizadas en la unidad dentro de los periodos determinados.

Supervisar que se realize la aplicacién adecuada del presupuesto asignado de acuerdo con los requerimientos de la secretaria.

Supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo de las coordinaciones, velando por que se logren los objetivos y se alcancen las metas
establecidas.

Participar en la elaboracion del plan operativo anual, velando por que se fijen metas que ayuden mejorar la atencion de los beneficiados y a amplicar
la cobertura del programa.

Supervisar y asesorar en la elaboracién del presupuesto y ejecucion conforme al plan operativo de la secretaria.

Realizar y atender cualquiera otra funcién que le asigne el director de la secretaria.

Controlar la distribucion y el buen uso de los materiales, Utiles y articulos de consumo de la unidad administrativa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, a través de éste, si es el caso u otro personal indirectamente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, avance de actividades, logro de resultados, uso de los recursos, y el presupuesto de la unidad organizativa a su

cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afos de experiencia laboral de responsabilidad progresiva en actividades relacionadas con el servicio de crédito, a nivel de jefatura de

departamento en la especialidad, o

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracién Publica o carreras afines.

Preferiblemente, titulo Post universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacion y funcionamiento de la Institucion.

Organizacién y procedimientos administrativos de la institucion.
Técnicas de manejo de personal.
Técnicas de Planificacion estratégica y programacion de actividades administrativas.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Coédigo PRRSBC05030001

Codigo MEF

Denominacién SUPERVISOR DE CENTROS PARVULARIOS Y HOGARES COMUNITARIOS
Nivel PUESTO DE SUPERVISION PROFESIONAL

PUESTOS DE ASISTENTE EJECUTIVO Il EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de supervision, evaluacion y coordinacion de actividades relacionadas con el funcionamiento pedagdgico y administrativo de los

Centros Parvularios comunitarios y particulares y de los Hogares Comunitarios a nivel nacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Hacer visitas de supervision e inspeccion a los Centros Parvularios comunitarios y privados y a los Hogares Comunitarios, para verificar el desarrollo

de programas y actividades pedagdgicas y de servicio.

Apoyar en la supervisién y seguimiento del funcionamiento administrativo de los Centros Parvularios y Hogares Comunitarios, en cuanto a la revision
de los informes econémicos de ingresos y egresos, la atencién de sus necesidades de bienes y servicios, aspectos nutricionales, uso apropiado de
equipos y materiales asignados, control de asistencia del personal y otros.

Efectuar reuniones informativas, de coordinacién y evaluacion con el personal que labora en los Centros Parvularios, Hogares Comunitarios y padres
de familia.

Llevar el registro y control estadistico de la poblacion atendida en los Centros Parvularios o en Hogares Comunitarios a nivel Nacional.

Supervisar las actividades de orientacion y de capacitacion pedagégica para el personal que labora en los Centros Parvularios o en Hogares
Comunitarios.

Programar y ejecutar actividades socio-culturales y otros eventos, para los Centros Parvularios y Hogares Comunitarios.

Coordinar las actividades y eventos programados para los Centros Parvularios y Hogares Comunitarios, con otras unidades administrativas del
Ministerio, y con entidades gubernamentales, privadas y organizaciones no gubernamentales.

Orientar a las personas interesadas en la apertura de Centros Parvularios comunitarios y privados, o a las aspirantes a madres de Hogar
Comunitario, en cuanto a las normas y reglamentaciones que rigen el funcionamiento de estas organizaciones.

Participar en comités y comisiones de trabajo interinstitucionales relacionados con los Centros Parvularios, Hogares Comunitarios y con el desarrollo
de programas sociales.

Colaborar en la elaboracion de proyectos de inversién relacionados con la construccion y rehabilitacion de Centros Parvularios.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la institucion y terceros si corresponde, segln procedimientos establecidos
y criterio propio, en caso necesario.

Coordinar y supervisar técnicamente grupos y equipos de trabajo en su especialidad, en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, permanentemente, las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera formal las tareas de otro.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de desarrollo de actividades administrativas de los centros parvularios comunitarios y Hogares

Comunitarios a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Pre-escolar y Primaria, Pedagogia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios, métodos y préacticas pedagdgicas de educacion pre-escolar.

Normas y reglamentos que rigen la apertura y el funcionamiento de Centro Parvularios y Hogares Comunitarios en el pais.
Procedimientos administrativos relacionados con la supervision de Centros.
Planificacion, programacién y control de actividades de supervision.

Parvularios y Hogares Comunitarios.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis de informacion.
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Habilidad para la expresion por escrito y la elaboracion de informes técnicos.
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.
Capacidad para seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo PRRSBC05030003

Codigo MEF

Denominacién SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES
Nivel PUESTO DE SUPERVISION PROFESIONAL

PUESTOS DE ASISTENTE EJECUTIVO Il EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de supervision y evaluacién de los programas y proyectos en materia de desarrollo social con el fin de fortalecer y mejorar la

calidad de vida de la poblacion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y dar seguimiento a los programas y proyectos sociales tanto internos como externos, a la vez establecer y fortalecer relaciones

institucionales con organismos publicos y privados.

Revisar y proponer programas y proyectos sociales de su competencia, considerando las variantes de las necesidades de la poblacién, en
coordinacion con la direccion responsable.

Mantener la comunicacién y el enlace con otras autoridades que promuevan acciones de desarrollo social a fin de gestionar apoyo para los
programas y proyectos de indole social.

Atender las propuestas de los grupos organizados de la sociedad, participar en los programas proyectos sociales, demas servicios de tipo social que
redunden en beneficios para la poblacion.

Coadyuvar y canalizar los apoyos eventuales de asistencia de desarrollo social, con todas las instancias involucradas

Supervisar que los programas y proyectos de desarrollo sociales, se ejecuten con conforme a la normatividad y leyes, establecida por la institucion.
Actuar y operar conforme a la normatividad aplicable, los proyectos de los programas estatales de desarrollo social, en coordinacién con las demas
areas, que tengan injerencia por la naturaleza del programa.

Proponer las medidas que se consideren adecuadas, para asegurar la buena marcha de los programas, proyectos, de desarrollo sociales, que
realice la institucion.

Elaborar, interpretar y examinar la informacion que sirva de base en la la toma de decisiones y cumplimiento de disposiciones legales, asi como
obtener, aplicar, controlar recursos materiales de programas y proyectos de desarrollo sociales.

Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su especialidad, segun lo permita la ley.

Velar porque los proyectos que se desarrollan en el area a su cargo se encuentren acorde a las politicas institucionales de accesibilidad, género,
ética y valores, entre otros.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién y a la vez mantener relaciones de coordinacién y seguimiento con diversas
dependencias publica y privada, sobre asuntos relacionados con programas y proyectos sociales.

Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza,
presentando las recomendaciones y observaciones pertinentes a su superior inmediato.

Realizar otras labores propias del cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, permanentemente, las actividades y tareas propias del personal bajo su supervision directa.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que se halle bajo su supervisién formal.
Ejecutar, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad, y/o de manera formal las tareas de otro.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas, relacionadas en planificacion, investigacion, formulacién, evaluacion, supervicion y disefio de proyecto

a nivel proefesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Administracion Puablica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarioas en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y técnicas modernas de investigacion aplicable.

Técnicas de evaluacion de proyectos.
Elaboracién y redaccién de informes técnicos.

Desarrollo comunitario.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para la elaboracion de informes técnicos e interpretacion de datos estadisticos.

Capacidad para el analisis y diagndstico técnico.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para la tomo de deciciones.

Capacidad de andlisis y sintesis.
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Coédigo LGCPFA03010003

Cédigo MEF 0082100

Denominacion SUPERVISOR DE COMPRAS
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

SUPERVISORES DE GRUPOS COMPRAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de las actividades de compra de articulos, materiales y equipos en general de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Supervisar los tramites y solicitudes de bienes y servicios de materiales o de servicios requeridos en la institucién para verificar que cumplan con los

requisitos establecidos.

Coordinar requisiciones y sus correspondientes anexos, consultando a la Unidad Solicitante de existir dudas en cuanto a las caracteristicas
oespecificaciones técnicas del Bien o Servicio requerido.

Revisar, estudiar y analizar cotizaciones y presupuestos de acuerdo a las requisiciones.

Efectuar cotizaciones telefénicas y llenar el formulario correspondiente.

Redactar notas y memorandos para el tramite de compras.

Supervisar el registro de la informacién pertinente en el Sistema de Panama-Compras.

Coordinar las solicitudes de precio y el pliego de especificaciones para los comerciantes.

Coordinar y dirigir la debida distribucién de las solicitudes de precio a los interesados.

Orientar al personal en las actividades del departamento.

Colaborar en la programacion de las compras anuales requeridas por las unidades administrativas de la institucion.

Programar las asignaciones a los analistas de compras.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada en compras, almacenaje y la distribucion de materiales y equipo de oficinas a nivel

semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller.

Dos (2) afios completos de Estudios Universitarios, conocimientos en Administracion de Empresas, Publicidad, Contabilidad 6 Carreras a Fines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Elaboracién de pliego de especificaciones.

Técnicas en el manejo del personal.

Programacion y control de actividades.

Sistema de compras gubernamental.

Métodos y procedimientos en administracion de compras y suministro en el sector publico.
Programa computacional de uso en la unidad administrativa.

Elaboracién de 6rdenes de compras.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para cotizar precios.

Habilidad para calculos aritméticos.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Capacidad de redaccion y ortografia.

Habilidad para supervisar el personal.
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Coédigo PRRSBC05030002

Codigo MEF

Denominacién SUPERVISOR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL PROGRAMA B/. 100 A LOS 70
Nivel PUESTO DE SUPERVISION PROFESIONAL

PUESTOS DE ASISTENTE EJECUTIVO Il EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de supervision y coordinacién de actividades técnico-administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Programa B./.100.00 a los 70 y

de la labor del personal profesional y técnico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar los servicios y beneficios que ofrece el Programa, para el mejoramiento de calidad de vida del adulto mayor sin pension, ni jubilaciony en

condiciones de desventaja social.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el programa.

Supervisar y coordinar los subprogramas y proyectos de la unidad administrativa Secretaria Ejecutiva del Programa, en aspectos de ejecucion y
organizacion, presentando reporte sobre el cumplimiento de las metas.

Realizar inspecciones en el desarrollo de las actividades en el area de trabajo del programa.

Coordinar, Supervisar y evaluar las actividades a realizar del personal de bajo su cargo en la Secretaria Ejecutiva del Programa B./.100.00 a los 70.
Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de su trabajo en soporte sociales segun los procedimientos técnicos de la
especialidad.

Dictar charlas y/o conferencias propias de la especialidad de la poblacién objeto del Programa B./.100.00 a los 70 y coordina capacitaciones de
actualizacion para el personal a su cargo.

Evacuar consultas y prestar asistencia técnica en su especialidad a personal del Ministerio y a terceros si corresponde, segin los procedimientos
establecidos en el programa.

Vigilar y Supervisar que en la Secretaria Ejecutiva del Programa, que se aplique instrumentos que permitan identificar y localizar la poblacion de
adultos mayores sin jubilaciéon y sin recursos economico, con la finalidad de orientar el disefio y la implementaciéon de programas y acciones
destinadas a satisfacer sus necesidades.

Coordinar, supervisar y evaluar técnicamente a grupos y equipos de trabajo a en su especialidad dentro del Programa.

Elaborar informes y documentos técnicos bésicos relativos a su especialidad, segun las normas técnica de su profesion en el programa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, permanentemente, las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera formal las tareas de otro.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de planificacién, organizacién, direccién, coordinacién, supervision y control de las actividades,

relacionadas con la ejecucion del ciclo contable y financiero de una entidad a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social, Sociologia, Pedagogia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Programas basicos de informética.

supervision de personal.

Manejo de personal bajo su mando.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar y analizar informes.

Habilidad para ejecutar programas enfocados a adultos mayores.

Habilidad para analizar e interpretar normas y reglamentos.
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Codigo MTCVFA03010007

Codigo MEF 5013160

Denominacion SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURAS
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacion y supervision de las labores de conservacion, construccion y mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones

fisicas o equipos en general.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el trabajo realizado por trabajadores manuales, electricistas, fontaneros, carpinteros, albafiiles y otro personal artesanal.

Dirigir trabajos de conservacién, construccion y mantenimiento preventivo y correctivo de los edificios publicos o equipo en general, segin se
requiera.

Supervisar la ejecucion de los trabajos, en base a las prioridades establecidas por los encargados de las obras.

Orientar al personal en la realizacion de los trabajos asignados.

Supervisar el cumplimiento de las medidas de seguridad en la ejecucion de los trabajos.

Verificar la culminacion de los trabajos asignados, de acuerdo a las especificaciones establecidas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que utilizan los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién y supervision de trabajos de construccion y mantenimiento de instalaciones

fisicas o equipos en general a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo técnico universitarios de Licenciatura en Ingenieria Civil, en Edificaciones, Arquitectura, Materiales o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller Industrial con especializacion en Construccion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y practicas de construccion.

Normas y reglamentos que rigen la construccion.

Programacion y control de actividades relacionadas con el oficio de supervisor de mantenimiento de infraestructura.
Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de supervisor de mantenimiento de infraestructuras.

Técnicas de manejo de personal.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Capacidad de andlisis y sintesis de procesos de trabajo.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso de herramientas, materiales y equipos utilizados en el oficio de supervisor de mantenimiento de infraestructuras.
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Coédigo MTVHFA03010008

Codigo MEF

Denominacién SUPERVISOR DE TALLER DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos para la coordinacion y supervision de las labores de mantenimiento y reparacion de equipos y maquinarias en general que se

efectian en la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar la ejecucion de los trabajos de montaje, desmontaje, mantenimiento y reparacion de maquinaria y equipos.

Participar en la elaboracién de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo, correspondiente a la unidad de equipos y talleres.

Emitir opiniones técnicas en materia de requerimientos de materiales, herramientas, instrumentos, mantenimiento y reparacion de los equipos.
Detectar las fallas y averias en las maquinas y equipos, sefialando el tipo de reparacion y ajustes que amerite.

Inspeccionar el estado de las maquinas y equipos, a fin de determinar el mejor aprovechamiento del mismo.

Verificar los trabajos realizados y sefiala los ajustes y correcciones que se requieran.

Contribuir con el orden y limpieza del area de trabajo y por el uso adecuado de materiales, equipos y herramientas.

Mantener informado al jefe inmediato sobre los avances de los trabajos realizados y elaborar informes con las recomendaciones pertinentes.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajos bajo su coordinacion.

Elaborar propuestas de reorganizacion de métodos y procesos de trabajos que se realizan en los equipos de trabajo bajo su coordinacion.
Programar los requerimientos de uso de recursos de materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Realizar otras labores propias del cargo que le confiera el superior jerarquico.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultado y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, a nivel semi- especializado realizando tareas de mantenimiento y reparaciéon de equipos y maquinarias en

general.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Bachiller Industrial con especializaciéon en Auto Mecanica.

Dos (2) aflos completos de estudios universitarios de Licenciatura en Ingenieria Mecanica con tendencia en sistemas dinamicos y automaticos,

Mecanica Automotriz o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manuales de mecanica automotriz.

Métodos, herramientas y equipos utilizados en la instalacion, reparacion y mantenimiento de mecanica automotriz.
Riesgos ocupacionales comprendidos en el trabajo y de las precauciones que se deben tomar en el oficio.
Programacion y control de reparacién y mantenimiento de mecanica automotriz.

Técnicas y Manejo de Personal.

CONDICION PERSONAL

Habilidad aritmética para el calculo de materiales y control de presupuesto.

Capacidad para detectar fallas, averias, hacer las reparaciones y ajustes pertinentes.
Capacidad para coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo.
Destreza en el uso de las herramientas y equipos utilizados en el trabajo de mecanica.

Destreza manual y mecénica al realizar reparaciones a equipos.
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Codigo LGTIFA03010002

Codigo MEF 6034050

Denominacion SUPERVISOR DE TRANSPORTE TERRESTRE
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

SUPERVISORES DE GRUPOS DE TRANSPORTE INTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacién y supervision de la flota vehicular de la institucion, controlando el mantenimiento y disponibilidad de la misma.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar el trabajo que realiza el personal de la unidad y establecer las prioridades para su ejecucion.

Supervisar el control del servicio de transporte automovilistico que brinda la unidad.

Distribuir y coordinar los vehiculos a las diferentes unidades administrativas, de acuerdo a las necesidades y llevar el registro de los mismos.

Llevar control del mantenimiento preventivo que periddicamente debe darse a los vehiculos.

Dar instrucciones para la preparacion de érdenes de suministros de combustible y aceite, para llevar el control del consumo y existencia del mismo.
Verificar las reparaciones menores efectuados a los vehiculos y reportadas en comprobantes.

Mantener registro y control del cambio de llantas, baterias, aceite, bujias y demas piezas de los vehiculos.

Realizar los pedidos de piezas y repuestos que se requieren para la reparacion y mantenimiento de los vehiculos.

Conducir en los casos en que se requiere.

Revisar el buen funcionamiento de los vehiculos reparados.

Elaborar informes sobre las reparaciones realizadas a los vehiculos, avalar la orden del combustible de acuerdo con comprobantes de gastos,
facturas y otros documentos entregados por los conductores.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que realizan en los equipos de trabajo bajo su coordinacion.
Programar y controlar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Presentar informes periédicos del mantenimiento, consumo de combustible y aditivos en la flota vehicular de la institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de coordinacion y supervision de flota vehicular a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracién Piblica, Administracion de Empresas o carreras afines .

Titulo secundario en la especialidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de supervision y manejo del personal.

Conocimientos generales de mecanica.
Técnicas de planificacion y programacion de actividades.

Normas y reglamentaciones que regulan la asignacion y movimiento de vehiculos de la Institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Habilidad para coordinar las labores de transporte institucional.
Habilidad para la toma de decisiones oportunas.
Habilidad para redactar informes de trabajo.

Habilidad para supervisar y distribuir el trabajo al personal.

OTROS REQUISITOS

Poseer licencia de conducir vigente.
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Cadigo

MIPCFA03020004

Codigo MEF

Denominacion

TECNICO DE INFRAESTRUCTURA EN SISTEMAS INFORMATICOS

Nivel

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN PLANIFICACION Y CONTROL MANEJO DE INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajo de deteccion, verificacion y correccion de fallas del funcionamiento de la infraestructura tecnolégica, asi como trabajos de cableados

para la instalacion de equipos y garantizar el buen funcionamiento de los medios de comunicacion digital.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Detectar, verificar y corregir los reportes de fallas e incidencias de los equipos de la red de voz y datos institucional.

Realizar cableado e instalacién de los puntos de red y rack de suich.

Efectuar el cableado de los puntos de acceso telefonico y configuracion de la plataforma telefonica de los telefonos digitales.

Instalar y crear los accesos a los correos electronicos, asi como brindar el soporte a los usuarios cuando se presenten problemas en el correo.

Brindar el apoyo técnico para la configuracién de la impresora y crear el acceso dentro de la plataforma.

Dar mantenimiento preventivo a los nuevos servidores, equipos de almacenamiento masivo o servicios tecnoldgicos.

Hacer copias de respaldo para la recuperacion y proteccion de la informacién ante un desastre.

Velar por el mantenimiento de la consola antivirus.

Prestar asistencia técnica al personal de la instituciéon segin procedimientos establecidos.
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Coédigo CGRIFA03020009

Cédigo MEF 0065100

Denominacion TECNICO DE SONIDO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de programacion, instalacién, operacion, verificacion y control del sistema de sonido, requeridos para la ejecucién de eventos

organizados por la institucion, en un estudio, teatro o espacio abierto.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Determinar el sistema de sonido que se desea instalar, segun las caracteristicas del espectaculo y del local.

Colaborar con el jefe inmediato en la coordinacién y supervision del trabajo que realiza el personal de menor nivel, de acuerdo con las instalaciones y
prioridades establecidas.

Orientar y verificar la instalacion del equipo de sonido por parte del personal asignado, en lugares donde se van a celebrar espectaculos o
presentaciones.

Verificar el funcionamiento adecuado de los instrumentos y equipos antes y durante la presentacién de eventos.

Operar sistemas de sonidos complejos, segln la necesidad del evento.

Organizar con otras unidades técnicas (luces, tramoya, audio-visual) para el montaje de los equipos de sonidos y con unidades administrativas el
apoyo logistico requerido.

Supervisar y colaborar en el montaje de bocinas, monitores ubicacion de micréfonos y otros.

Operar y supervisar el manejo del equipo (mezcla de sonido, manejo de micréfonos, cables, etc.) durante la realizacién del evento.

Llevar control del equipo instalado y efectuar inventario del mismo una vez concluido el evento.

Atender consultas y hacer estimaciones sobre materiales, piezas, especificaciones y otros aspectos relacionados con los trabajos asignados.
Proporcionar mantenimiento preventivo al equipo que utiliza e informa a la unidad competente las reparaciones que requiere el mismo.

Mantener informado el jefe inmediato sobre los trabajos realizados.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de instalacion, operacion, verificacion y control de sistemas de sonido a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Ingenieria con Especializacion en Electrénica o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller Industrial con especializacién en Electrénica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y practicas modernas utilizadas en la instalaciéon, reparacién y mantenimiento de equipo y sistemas de sonidos.

Manejo y uso de materiales, herramientas, equipos, piezas y otros accesorios utilizados en trabajos electrénicos.
Riesgos del trabajo y de las medidas de seguridad que deben adoptarse.

Disefio e interpretacion de croquis y diagramas de sistemas electrénicos de sonido.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para detectar fallas y averias en el equipo de trabajo.
Destreza en el manejo e instalacion del equipo de sonido.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo MTSIFA03020001

Codigo MEF 0103210

Denominacion TECNICO DE SOPORTE DE SISTEMAS DE INFORMACION
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Mantener las computadoras y equipos periféricos en 6ptimas condiciones operativas y prepararlas para instalacion de los programas utilitarios.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Certificar equipos nuevos.

Detectar y eliminar virus.

Mantener un inventario.

Evaluar y diagnosticar dafios detectados en la red en computadoras personales y sus periféricos e informar al Superior Inmediato.
Preparar la instalacion del hardware y software.

Instalar programas nuevos o cambiar programas en el sistema.

Atender consultas técnicas de los usuarios.

Correr las pruebas finales de programas nuevos o cambios a los programas y su instalacion en el sistema.

Verificar que se cumplan todas las normas en todos sus aspectos, dentro de todas las instalaciones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas relacionadas con el manejo y reparacion de equipos de computo a nivel semi-especializado; si

no cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Dos (2) afos universitario de estudios de Licenciatura en Informatica o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller en Informatica, Perito Industrial con especializacion en Electrénica o Ciencias Computacionales.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos Intermedios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Programacion de aplicacién computacional, sistema operativo.

Principios y técnicas de programacion.
Procedimientos administrativos y técnicas en todos los aspectos computacionales de la Institucion.
Programas de aplicacién computacional y sistemas operativos.

Principios y técnicas de programacion.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Destreza en el manejo y uso del equipo y sistemas computacionales.
Habilidad de analisis técnicos.

Habilidad para las relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
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Codigo PRRSCP04020090

Codigo MEF 2014020

Denominacion TECNICO EN ASISTENCIA ODONTOLOGICA |
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Asistir al Odontélogo en tratamiento bucodentales, ejerciendo sus funciones de acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas Técnicas de

Procedimientos de Bioseguridad Bucodental.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asistir al Odontélogo en la aplicacién de tratamientos odontologicos a pacientes que acudan a la consulta.

Preparar al paciente para aplicarle los tratamientos odontolégicos que requieran.

Limpiar, secar, esterilizar, ordenar y almacenar el instrumental y el material que va a ser utilizado por el odontologo.

Realizar un inventario mensual y solicitar periodicamente el insumo, medicamentos, equipos e instrumental que va a ser utilizados en los distintos
tratamientos odontoldgicos.

Tomar, procesar y enmarcar radiografias dentales.

Llevar el control de las citas de los pacientes y distribuir sus expedientes a los odontélogos.

Realizar actividades de promocién, prevencion y educacion odontolégica, dictando charlas en centros escolares de salud y actividades odontolégicas.
Vigilar el buen funcionamiento y el mantenimiento preventivo del equipo e instrumental odontolégico.

Asistir a giras médicas, colaborando con el odontélogo en la atencién del paciente.

Realizar profilaxis dental, deteccién y control de placa bacteriana y aplicaciones tépicas de fltor, en casos eventuales por falta de odontélogos y bajo
la supervision del jefe de clinica; al realizar estas actividades el técnico en asistencia odontoldgica llenara su hoja de registro diario de atencién.
Manipular y preparar los materiales siguiendo las instrucciones del fabricante para la utilizacién del odontélogo; mantener limpia y en orden el area
de trabajo.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos de 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

OTROS REQUISITOS

Ser de nacionalidad panamena.

Poseer titulo universitario de Técnico en Asistencia Odontolégica o su equivalente.

Poseer Certificado de Idoneidad, otorgado por el Consejo Técnico de Salud.

BASE LEGAL

Ley N°13 del 15 de mayo de 2006, que reconoce el ejercicio de la profesién de Técnicos en Asistencia Odontolégica y se dictan otras disposiciones.
Decreto Ejecutivo N° 1384 de 8 de agosto de 2012, que reconoce el ejercicio de la profesién de Técnico en Asistencia Odontoldgica y dicta otras
disposiciones.

Acuerdo de 8 de septiembre de 2006 entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Gremios Profesionales y

Técnicos de la Salud, que implementd una nueva escala de salarios.
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Coédigo PRRSCP03020039

Cédigo MEF 2031011

Denominacion TECNICO EN ENFERMERIA I-I

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar actividades y tareas basicas y fundamentales de la disciplina de Enfermeria relacionadas a la atencién de pacientes ambulatorios y

hospitalizados, realizando las labores asignadas y supervisadas por la Enfermera (0), segun el perfil ocupacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar actividades y tareas de acuerdo al perfil ocupacional segin la Reglamentacion de Enfermeria y normativa institucional.

Asistir al paciente en su alimentacion oral, higiene personal, necesidades fisioldgicas y cambios de posicion; y recolectar las muestras para los
examenes de laboratorio en general.

Tomar signos vitales.

Participar en las actividades promocionales, preventivas de recuperacion y rehabilitacién en salud.

Participar asistiendo a la enfemera y al Médico en los examenes fisicos, procedimientos especiales, curaciones, tratamientos y en la atencion de
urgencia.

Orientar a los pacientes y familiares, sobre aspectos basicos que contribuyan a su salud, a nivel institucional y comunitario.

Preparar y esterilizar materiales e instrumental quirdrgico, bajo la supervision de la Enfermera de central de Equipo o sala de operaciones y de otras
areas.

Participar en las visitas domiciliares y en las campafias de salud.

Participar, ordenar y equipar los salones de operaciones, salas de partos y areas de trabajo asignadas con los insumos necesarios.

Instrumentar por necesidad del servicio, previa capacitacion y certificacién por Enfermeria.

Participar en la atencion del paciente en el periodo pre y post operatorio y en las otras areas de atencion que se requiera.

Colaborar en el desarrollo del buen funcionamiento del servicio y atencion del paciente y cumplir con las leyes, reglamentos y normas institucionales
de bioseguridad.

Informar a la enfermera (0) sobre signos observables y sintomas que le manifieste el paciente.

Colaborar en actividades que apoyen las investigaciones operativas en servicio, que redundan en beneficio de los pacientes y/o del sistema de salud.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y cargas de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

OTROS REQUISITOS

Quienes se encuentren laborando como Auxiliar de Enfermeria en instituciones publicas de salud, lo cual debe ser debidamente comprobado

mediante certificacion de la Institucion donde labora o labor6.
Quienes poseen Titulo de Técnico en Enfermeria o su equivalente, obtenido en una Universidad o Centro de Estudios Superiores, y sean autorizados
para laborar por el Comité Nacional de Enfermeria.

Se requiere ser de nacionalidad panamenfa.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo 1316 del 16 de julio de 2012. Que adopta el Escalafon de los Técnicos en Enfermeria que prestan servicios en las instituciones
publicas del gobierno central, entidades autbnomas, semiauténomas y oficinas municipales. Gaceta Oficial N° 27,080-A de 18 de julio de 2012.
Acuerdo del 14 de febrero de 2009. Entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y CONAGREPROTSA. Por el cual se reconoce el ajuste de
B/.65.00, y el bono de productividad y otros acuerdos.

Decreto Ejecutivo N° 347 de 5 de agosto de 2008. Por el cual se modifica el articulo 3 del Decreto Ejecutivo 589 de 28 de diciembre de 2005, que
establece las funciones del Comité Nacional de Enfermeria, creado en la Ley 1 de 6 de enero de 1954, modificada por la Ley 24 de 28 de diciembre
de 1982, y se dictan otras disposiciones. Gaceta Oficial N° 26099 de 6 de agosto de 2008.

Decreto de Gabinete 339 de 27 de agosto de 2007. Por el cual se reglamenta la Ley 53 de 22 de julio de 2003. Gaceta Oficial N° 24,871 de 6 de
septiembre de 2007.

Acuerdo del 8 de septiembre de 2006. Entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y la Coordinadora Nacional de Gremios de Profesionales y
Técnicos de la Salud que implementa una nueva escala de salario.

Decreto Ejecutivo N° 589 de 28 de diciembre de 2005, por el cual se establecen las funciones del Comité Nacional de Enfermeria, creado en la Ley
N° 1 de 6 de enero de 1954, modificada por la Ley 24 de 28 de diciembre de 1982, y se dictan otras disposiciones. Gaceta Oficial N° 25,464 de 16 de
enero de 2006.

Decreto Ejecutivo 329 de 30 de agosto de 2004, que reglamenta la Ley 43 de 21 de julio de 2004. Gaceta Oficial N° 25,102 de 27 de julio de 2004.
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Ley N° 43 de 21 de julio de 2004, del Régimen de Certificacion y Re certificacion de los profesionales, especialistas y Técnicos de las disciplinas de la
Salud. Gaceta Oficial N° 25,102 de 27 de julio de 2004.

Ley No. 53 de 22 de julio de 2003. Que madifica articulos de la Ley 2 de 1962, para reconocer la carrera de Técnico en Enfermeria y dictan otras
disposiciones. Gaceta Oficial No0.24,851 de 24 de julio de 2003.

Acuerdo del 7 de septiembre de 2000. Que aprueba incremento salarial a todas las enfermeras y auxiliares de enfermeria de la Republica de
Panama.

Ley 24 del 28 de diciembre de 1982, por el cual se modifican y adicionan algunos articulos de la Ley N° 1 de 6 de enero de 1954. Gaceta Oficial N°
19,725 de 5 de enero de 1983.

Ley N° 2 del 17 de enero de 1962. Por el cual se instituye la Carrera de Auxiliar de Enfermeria y Practicantes en las dependencias del Estado,

instituciones autbnomas, semiautbnomas y municipales y se establece estabilidad y jubilacion. Gaceta Oficial N° 14,558 de 25 de enero de 1962.
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Codigo PRRSCP04020104

Codigo MEF 2052061

Denominacion TECNICO EN ESTIMULACION TEMPRANA Y ORIENTACION FAMILIAR I-1
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS

Captar, evaluar, canalizar, estimular, orientar, prevenir en nifios (as) en condiciones de riesgo, evitando que se produzcan deficiencias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Captar en Centros de Salud, Policentros, Policlinicas, Clinicas y hospitales privados, nifios (as) con dificultades del neuro desarrollo.

Atender de 10 a 12 pacientes nuevos y de control 6 seguimiento, dependiendo de la necesidad del infante; visitar a los hogares de nifios que no
asisten a citas.

Entrevistar a madres y padres, sobre antecedentes relevantes del nifio (a) referido a estimulaciéon temprana.

Evaluar con inventario de Desarrollo sus habilidades, despidiendo de su edad corregida o cronolégica, disefiar planes programas para la estimulacion
integral del infante en todas las areas del desarrollo sensoperceptual. cognitivos y psicomotor

Realizar evaluaciones en conjunto, de cosas que ameritan la atencién de otras disciplinas

Orientar a los padres, familiares o cuidadores en la participacion activa de la estimulacion de sus hijos

Participar e imprimir docencia en todo lo relacionado con la prevencién y la estimulaciéon temprana y orientacion familiar

Establecer enlaces con diferentes instituciones o entidades especializadas para canalizar y coordinar la debida atencion y seguimiento del nifio
Realizar informes mensuales cualitativos, cuantitativos y estadisticos de la atencién brindada

Realizar investigaciones cientificas relacionadas a la estimulacién temprana y orientacion familiar

Realizar estimulacion educativa a través de programaciones psicopedagdgicas, socieducativas, recreativas, socioculturales: y orientaciéon a los

padres de Centros Infantiles de conformidad a lo establecido por el Ministerio de Educacién y el programa de Educacion inicial de 0 a 6 afios.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Controlar permanentemente desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad resultados y oportunidad

Ejecutar las tareas prvustas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Programar las propias tareas den funcién de Is prioridades y cargas del trabajo que se le establezcan

OTROS REQUISITOS

Ser de nacionalidad panamefia

Poseer titulo universitario en estimulacion temprana y orientacion familiar

Idoneidad

BASE LEGAL

Ley 28 del 22 de 2008, que instituye y regula la carrera de estimulacién temprana y orientacion familiar, Gaceta oficial N°26050 de 29 de mayo de
2008

Decreto Ejecutivo N°322 de 19 de junio de 2009.

Acuerdo del 6 de diciembre de 2005, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social, Ministerio de Economia y Finanzas, acuerdan el
cumplimiento del pliego de peticiones presentadas por la Coordinadora Nacional de Gremios Profesionales y Técnicos de Salud ante la comision del
alto nivel que se estableci6 para este fin.

Acuerdo de 8 de septiembre de 2006, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y la Coordinadora Nacional de gremios de profesionales y
técnicos de la salud que complementan una nueva escala de salario

Acuerdo de 14 de febrero de 2009, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y CONAGREPROTSA, por el cual se reconoce el ajuste de
B/.65.00 y el Bono de productividad y otros acuerdos.
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Codigo PRRSCP05020197

Codigo MEF 2052081

Denominacion TECNICO EN ESTIMULACION TEMPRANA Y ORIENTACION FAMILIAR II-1
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS

Captar, evaluar, canalizar, estimular, orientar, prevenir en nifio (as) en condiciones de riego, evitando que se produzca deficiencias; y supervisar las

tareas del profesional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Orientacién a las madres y padres. Evaluacion y estimulacion neurosensorial a los nifios (as) desde su accionamiento hasta su regreso en las salas

de neonatologia y consulta externa de neonatalogia en hospitales.

Captar nifios (as) nacidos en condiciones de alto riesgo, biolégico, ambiental o sociocultural en salas de maternidad y neonatologia de los hospitales
y canalizarlos hacia los centros de salud, Policentros y Policlinicas.

Dictar charlas de estimulacion temprana, planificacion familiar, importancia del control prenatal-postnastal, y de autoestima, como prevencion primaria
a las madres hospitalizadas den las salas de maternidad y madres de nifios hospitalizados.

Captar Centros de Salud, Policentros, Paliclinica, Clinicas y hospitales privados, nifios (as) con dificultades del neuro desarrollo.

Atender de 10 a 12 pacientes nuevos y de control o seguimiento, dependiendo de la necesidad del infante; visitar a los hogares del nifios que no
asisten a citas.

Entrevistar a madres y padres, sobre antecedentes relevantes del nifio (a) referido a estimulacién temprana, Evaluar con Inventario de Desarrollo sus
habilidades, dependiendo de su edad corregida o cronolégica, disefiar planes programas para estimulacion integral del infante en todas las areas del
desarrollo sensoperceptual con-genitivo y psicomotor.

Realizar evaluaciones en conjunto, de casos que ameritan la atencién de otras disciplinas.

Orientar a los padres, familiares o cuidadores en la participacion de la estimulacion de sus hijos.

Participar e impartir docencia en todo los relacionado con la prevencion y la estimulacion temprana y orientacién familiar.

Establecer enlaces con diferentes instituciones o entidades especializadas para canalizar y coordinar la debida atencién y seguimiento del nifio.
Realizar informar mensuales cualitativos, cuantitativos y estadisticos de la atencion brindada.

La funcion de evaluacion y supervision es realizada por un profesional idoneo de estimulacién temprana y orientacion familiar.

Realizar investigaciones cientificas relacionadas a la estimulacion temprana y orientacion familiar.

Realizar estimulacion educativa a través de programaciones psicopedagdgicas socio educativas, recreativas, socioculturales; y orientaciéon a los

padres en centros infantiles de conformidad a lo establecido por el Ministerio de Educacion y el programa de educacion inicial de 0 a 6 afios.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Programar las propias tareas den funcion de las prioridades y cargas de trabajo que se le establezcan.

OTROS REQUISITOS

Ser nacionalidad panamefia.

Poseer universitario en estimulacion temprana y orientacion familiar.

idoneidad.

BASE LEGAL

Ley N°28 del 22 de 2008,

Decreto Ejecutivo N°322 de 19 de junio de 20098, por el cual se reglamenta la ley 28 de 22 de mayo de 2008.

Acuerdo del 6 de diciembre de 2005, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social, Ministerio de Economia y Finanzas, acuerdan el
cumplimento del pliego de las peticiones.

Acuerdo del 6 de diciembre de 2005. entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social, Ministerio de Economia y Finanzas, acuerdan el
cumplimiento del pliego de las peticiones presentadas por la Coordinadora Nacional e Gremios Profesionales y técnicos de la Salud ante la comision
de alto nivel que se estableci6 para este fin.

Acuerdos de 8 de septiembre de 2006. entre el Ministerio de Salud, Caja de Segur Social y la Coordinadora Nacional de Gremios de Profesionales y
Técnicos de la Salud que implementan una nueva escala de salario.

Acuerdo de 14 de febrero de 2009, entre el Ministerio de Salud, Caja de Seguro Social y CONAGREPROTSA, por el cual reconoce el ajuste de

B/.65.00 y el bono de productividad y otros acuerdos.
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Codigo MTCVFA03020003

Codigo MEF 9030022

Denominacion TECNICO EN REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de instalacion, reparacion y supervision del mantenimiento de sistema de refrigeracion y aires acondicionados de la instituciéon

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Revisar que el equipo de refrigeracion y aire acondicionado esté funcionando correctamente.

Realizar mantenimiento preventivo y reparar los equipos de aires acondicionados, refrigeracion.

Revisar y coordinar la reparaciones a realizar para las instalaciones eléctricas que garantice el buen funcionamiento de los equipos.
Realizar reparaciones variadas en los equipos de refrigeracion, aire acondicionado, abanico y otros.

Comprobar y garantizar el funcionamiento de los equipos instalados o reparados.

Asignar al personal auxiliar, las tareas que deben realizar.

Organizar inspecciones a los diferentes equipos de acuerdo a la programaciéon de mantenimiento establecido.

Solicitar todos los requerimientos para el mantenimiento y reparacion de los equipos de refrigeracion y aires acondicionados.
Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

Detectar anomalias y diagnosticarlas.

Mantener la higiene de los filtros en aires acondicionados.

Arreglar los sistemas de bombeo.

Realizar inspecciones a las diferentes instalaciones y equipos de refrigeracion y aires acondicionados, para determinar las necesidades de
mantenimiento.

Efectuar instalaciones de aparatos de aires acondicionados y fuentes de agua fria.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas prevista en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidades y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral realizar trabajos de instalacion, reparacién y supervision del mantenimiento de sistema de refrigeracion y aires

acondicionados de la institucién, sino cuenta con Técnico Universitario que lo acredita.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Refrigeracién y Aire Acondicionado, Mecanico Industrial.

Titulo Secundario de Bachiller o Perito Industrial en Refrigeracion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principio y técnica de reparacion de refrigeracion y aire acondicionado.

Destreza para el disefio e interpretacion de sistema de refrigeracion y aire acondicionado.
Técnica de mantenimiento de equipo de refrigeracion y aire acondicionado

Programacion y control de actividades propias del oficio de refrigeracion y reparacién de aire acondicionado

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis técnicos.

Capacidad para seguir instrucciones.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

BASE LEGAL

Resoluciéon No. 197 de 17 de abril de 1985, Gaceta Oficial No. 20310 de 22 de mayo de 1985,"Por medio de la cual se reglamentan las funciones
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correspondiente a los Técnicos y Mecanico en Refrigeracion y Acondicionamiento de Aire, en la Republica de Panama.”.
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Coédigo PRRSBC04020003

Codigo MEF

Denominacién TECNICO PARA EL MONITOREO Y VERIFICACION DE LOS COMEDORES COMUNITARIO
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de seguimiento, monitoreo y verificacion del funcionamiento y cumplimiento de los estandares de calidad en los comedores

comunitarios normados por esta direccion a nivel nacional .

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Velar por la calidad de los servicios sociales, que se brindan a la poblacion, en los comedores comunitarios a nivel nacional.

Verificar el cumplimiento de los estandares de calidad que garanticen el respeto de los derechos inherentes de los grupos atendidos.

Coordinar la supervision periédica de los comedores comunitarios.

Definir en coordinacién con el personal de las oficinas regionales del MIDES, las necesidades de mantenimiento de los equipos, instrumentos y otros
elementos empleados en el funcionamiento de los comedores comunitarios a nivel provincial, segin procedimientos y criterios técnicos y controlar
Su ejecucion.

Elaborar informes en cada visita realizada por los funcionarios y el personal de las oficinas regionales sobre el cumplimiento de los aspectos
contemplados en la normativa.

Verificar la compra de insumos y de productos alimenticios, necesarios para la elaboracion de alimentos en los comedores comunitarios.

Monitorear el presupuesto de los comedores comunitarios de acuerdo al fondo destinado para los mismos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando trabajos de supervisién del funcionamiento de comedores comunitarios en el territorio nacional a nivel

técnico, sino cuenta con titulo a nivel de licenciatura que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura Ciencias de la Familia y Desarrollo Comunitario, Gerontologia Social, Trabajo Social o carreras afines.

Dos afios completos de estudios Universitario en Desarrollo Comunitario, Administracion, Gerontologia Social o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas sobre nutricién y desarrollo en nifios, mujeres y adultos mayores.

Planificacién y control de actividades.
Trabajo social con diferentes grupos humanos en condicion de exclusién o vulnerabilidad.

Procedimientos y controles de comedores comunitarios.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y diagndstico técnico.
Habilidad para el analisis de informacién.

Habilidad para la expresién por escrito.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad si cuenta con la licenciatura que requieran la misma.
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Coédigo PRRSBC04020008

Codigo MEF

Denominacién TECNICO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE ESTANDARES DE CALIDAD DE SERVICIOS SOCIALES
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES TECNICOS EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de elaboracion, actualizacién, formulacion, revision y

perfeccionamiento de los estandares de calidad de los servicios sociales de
proteccion a la poblacion excluida y vulnerable de Panama.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar estadisticas a nivell nacional de la problematica de nutricién, salud

y seguridad de las nifios y nifias.

Coordinar con instituciones que tengan inherencia con a los centros de

atencion integral, el cumplimiento de las normas establecidas por la institucion.

Formular y divulgar los estandares de calidad de los servicios sociales de proteccion.

Verificar que los servicios sociales cumplan con los estandares de calidad de acuerdo a lo establecido.
Participar en actividades de los diferentes centros de atencion social y evaluar el funcionamiento de cada uno.
Elaborar proyectos de gestion de calidad en base a los requerimientos contenidos en el manual de calidad.
Elaborar, revisar y adecuar la normativa y estandares de calidad de los servicios sociales.

Formular y divulgar los estandares de calidad de los servicios sociales.

Velar que se brinden los servicos sociales a la poblacion excluida y vulnerable

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que establezcan.

Ejecutar las tareas precistas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente del desarrollo de las propias tareas en cuanto a su

calidad, resultaos y oportunidad y de manera informal y/o eventual, las tareas de

otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en la materia realizando tareas de elaboracion,actualizaciéon y divulgacién de los estandares de calidad de

serviciossociales a nivel ténico sino cuenta con el técnico, si no cuenta con tituloa nivel de licenciatura que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas, Docencia con especializacion en Estimulaciéon Precoz o carreras afines.

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Orientacion Educativa y Rehabilitacion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimiento sobre educacion de nifios en edad preescolar y estimulacion

temprana.

Conocimiento sobreTrabajo social con diferentes grupos humanos en

condicién de exclusion o vulnerabilidad, especialmente nifios y adultos

mayores.

Conocimientos sobre el funcionamiento de las casas hogares, orfanatos y comedores comunitarios.
Conocimiento sobre la legislacién que establece los derechos humanos de los

diferentes grupos poblacionales que se atienden a través de los servicios

de proteccién social.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidad para interpretar instrucciones.
Capacidad de Mantener relaciones interpersonales

Capacidad de trabajar bajo presién y en situaciones conflictivas.
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OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para las carrearas que asi las requieran.
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Coédigo ADSAFA01010012

Cédigo MEF 9061011

Denominacion TRABAJADOR DOMESTICO
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas propias del servicio doméstico en las dependencias de la institucién que lo amerite.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Barrer y trapear los pisos de las oficinas asignadas, pasillos, escaleras y otras areas externas e internas previamente sefialadas por el superior.

Lavar platos, utensilios y equipos de cocina en general.

Mantener ordenado y limpio el mobiliario existente en el area de trabajo.

Lavar y planchar ropa, manteles y cortinas del area que determine el superior.

Hacer las camas y ordenar la ropa de las areas que requieran de este servicio en el area de trabajo.
Reportar la falta o el dafio de materiales y equipos utilizados para efectuar sus labores.

Apoyar en el lavado y planchado de manteles y cortinas o en otras tareas de areas como: saloneria y cocina.
Colaborar en el levantamiento de inventario de alimentos de la cocina.

Hacer los arreglos en las mesas antes de servir, colocando manteles limpios, cubiertos y cristaleria.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria Completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Cadigo ADSAFA01010011
Cédigo MEF 9011031

Denominacion TRABAJADOR MANUAL
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de actividades generales de limpieza en instalaciones, mobiliarios y equipos en general de la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Barrer y trapear los pisos de las oficinas, pasillos, escaleras y otras areas de trabajo.

Enserar y pulir los pisos de areas especificas que le sean indicadas previamente.

Limpiar los muebles, equipos y accesorios de oficina ubicados en el area que previamente tiene identificada para la limpieza.

Limpiar ventanas, puertas, persianas de vidrio, alfombras y fuentes de agua.

Limpiar y desinfectar lavamanos y servicios sanitarios.

Recoger y botar la basura de los cestos en lugares destinados para tal fin, asi como limpiar y colocar nuevamente el cesto en el area previamente
identificada.

Informar al superior inmediato sobre cualquier condicién que requiera mantenimiento y la falta de algiin material de limpieza.

Realizar labores auxiliares como: ordenar muebles y equipos de oficina; distribuir materiales, correspondencia y ejecutar cualquier funcién que se le
asigne.

Cargar, descargar o trasladar materiales de oficina.

Mover, acomodar muebles y otros equipos en base a instrucciones recibidas.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines del mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultado y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Educacion Basica General

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo PRRSDE05020001

Codigo MEF 3022011

Denominacion TRABAJADOR SOCIAL GENERAL |
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE BIENESTAR SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizan funciones basicas en el sector salud, en la atencién de la asalud social que incluye la promocién, prevencion de riesgos sociales, atencion

clinica y rehabilitacién de patologias sociales a individuos, familias, grupos y comunidaes, en el ambito de la atencién primaria, salud publica,
hospitales y seguridad social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Planificar, organizar y controlar la provisién del servicio de trabajo social de salud, en la unidad ejecutora donde labora.

Promover programas y actividades de accién social, educativa para los familiares de escasos recursos a nivel de la institucion.
Coordinar y promover el desarrollo de actividades y servicios sociales de salud, familiares, de esparcimiento y otros como becas, asistencia
econdmicas y otros.

Realizar visitas y entrevistas, a fin de investigar para conocer a fondo la probleméatica que se investiga.

Dar seguimiento a los casos investigados para dar las recomendaciones y aplicacién que se requiera.

Hacer informes sobre lo investigado y recomendado.

Presentar al superior inmediato, informes sobre los casos tratados.

Analizar toda la informacion recabada de cada caso.

Proyectar informes mensuales de las actividades desarrolladas.

Coordinar con los distintos enlaces las asistencias sociales brindadas.

Asistir cuando se requiera en casos de desastres y brindarle atencién a los damnificados.

Asistir cuando se requiera en casos de desastres y brindarle atencion a los damnificados.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto.

Programar los requerimientos 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 le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral, realizando tareas enmarcadas dentro de la unidad del individuo, familia, grupo y comunidad aplicando la

metodologia propia del trabajo social en programas de bienestar social, relaciones humanas e interviniendo en trabajos de investigacién sobre
situaciones o problemas que afectan determinados sectores de la poblacién a nivel técnico especializado (0302), técncico o profesional (0402 o 0403)

0 a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas en planteamiento y desarrollo de la conducta.

Planificacion y control de actividades propias de la institucion relacionadas con el trato a los servidores publicos.
Procedimientos administrativos relacionados con el trato a los servidores publicos y demas que soliciten el servicio.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis de informacion.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la expresion por escrito.

Capacidad para interpretar instrucciones.
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OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera.

BASE LEGAL
Ley No. 17 de 23 de julio de 1981, publicado en la Gaceta Oficial No. 19, 371 de 29 de julio de 1981,"Por el cual se deroga el Decreto Ley No. 25 de

25 de septiembre de 1963 y se dictan disposiciones sobre el ejercicio de la profesion de Trabajo Social en todo el territorio de la Republica.”
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Coédigo CGCPFA10080002

Cédigo MEF 0011030

Denominacion VICEMINISTRO

Nivel MINISTROS Y VICE MINISTROS DEL PODER EJECUTIVO

MINISTROS Y VICE MINISTROS DEL PODER EJECUTIVO

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia, coordinacion, planificacion y el remplazo del Ministro en sus ausencias temporales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asistir al Ministro en todo lo referente a sus funciones cuando el mismo se encuentre indispuesto o ausente por algin motivo y mantenerlo informado

de cualquier eventualidad ocurrida en su ausencia.

Organizar con el Ministro la elaboracion, distribucién y ejecucién el plan de trabajo del Ministerio.

Representar al estado en todas la juntas directivas y demas reuniones necesarias en donde se requiera la presencia del Ministro o que le hayan sido
asignadas.

Representar al Ministro en todas las reuniones y demas actividades propias.

Elaborar informes sobre el desarrollo de las funciones del Ministerio.

Coordinar con asesoria legal todo lo referente a los tramites propios del Ministerio y todos los documentos relacionados con los tramites del
Ministerio.

Velar por el cumplimiento de los procesos y requerimientos necesarios para el desarrollo de las politicas publicas .

Asesorar al Ministro en la formulacién de politicas o planes de accién del sector publico y asistirlo en las funciones de planificacién, coordinacién y
ejecucién de proyectos.

Velar por el plan de trabajo y desarrollo administrativo .

Coordinar con las diferentes dependencias internas las politicas y el desarrollo de programas de estado.

Realizar el seguimiento de los compromisos previamente adquiridos por el Ministro.

Garantizar el ejercicio del control interno , supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

Expedir resoluciones vice ministeriales de politicas del Ministerio cuando asi lo dictamine.

Aprobar y dar visto bueno a documentacion y tramitacién previamente adquiridos por el Ministro en su ausencia.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

OTROS REQUISITOS

Ser de nacionalidad panamena.

Hallarse en pleno uso de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de veinticinco afios.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Panama, en su articulo, 196.
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