MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

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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SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

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
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

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.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
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Codigo ADGLFA05020003

Codigo MEF 0023420

Denominacion ADMINISTRADOR DE PROYECTOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ADMINISTRACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y apoyo el registro, control, ejecucién, seguimiento, analisis y evaluacion contable y financiero de programas y

proyectos de inversion que se desarrollan en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Desarrollar las funciones y actividades de enlace interinstitucional con los proyectos de inversion que se realicen en la institucion.

Apoyar en la coordinacion, andlisis, evaluacion y seguimiento de los proyectos de inversion, tanto técnicos y administrativos, como los que se lleven a
cabo en la institucion.

Coordinar las consultorias que se desarrollen en los proyectos ejecutados por la institucion, participando y dando seguimiento a las actividades que
se ejecuten en las distintas unidades administrativas de acuerdo a los planes de trabajos y compromisos de gestion.

Elaborar los términos de referencia de estudios especificos y los criterios de evaluacién para la seleccién y contratacion de firmas consultoras.
Estimar el costo de los estudios o servicios de consultoria.

Llevar el registro, control y seguimiento de los proyectos de inversiéon a nivel contable, presupuestarios y financieros que se lleven a cabo en la
Institucion.

Mantener y llevar el control de la actualizacién de la base de datos de los proyectos que ejecuta la Institucién en materia de inversiones.

Participar en sesiones de trabajo, reuniones y talleres con funcionarios, empresarios y representantes de organizaciones internacionales.

Detectar desviaciones o incumplimientos en la ejecucién de los proyectos y emitir las medidas correctivas que se requieran en coordinacién con el
superior inmediato.

Preparar informes de la ejecucion fisica financiera del presupuesto para su revision a las instancias competentes de acuerdo a lineamientos
establecidos y procedimientos vigentes.

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 funcion de las prioridades y carga de trabajo que se 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 registro, control, ejecucion, analisis y evaluacion contable y financiero de programas y proyectos de

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Administracién de Empresa, Administracién Publica, Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras

afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Elaboracién y evaluacién de programas y proyectos.

Programas computacionales de uso en la unidad administrativa.
Principios y técnicas de planificacion.
Andlisis Financieros y Evaluacion Presupuestaria.

Politicas Institucionales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos, contables o financieros.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para desarrollar trabajos de alta complejidad.
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Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional si se requiere.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

Codigo DSMIFA05020005

Codigo MEF 0103130

Denominacion ADMINISTRADOR DE REDES SOCIALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN DESARROLLO INFORMATICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar monitoreo sobre temas puntuales de interés para la instituciéon en las redes sociales, como (Twitter, Facebook, YouTube, Instagram, etc.)

sobre trabajos, proyectos, programas y opiniones de importancia para la sociedad y la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar trabajos de organizacion, administracion y monitoreo de la informacién producida por la institucion a través de las redes sociales, con el

objetivo de crear estrategias que fomenten positivamente la imagen de la institucién.

Monitorear sus propias publicaciones, analizando su aceptacion por parte de los usuarios, medir el nimero de votos (me gusta, favoritos, etc.), el
ndmero de comentarios y las veces que se comparte el contenido.

Comunicar de forma interna, todos los factores claves para mejorar las estrategias de comunicacion y publicidad de la institucién en las redes
sociales.

Mantener una relacién activa entre las personas que conforman las redes sociales; hablar y responder activamente a los diferentes cuestionamientos,
observaciones y participaciones de las personas hacia la institucion.

Dar seguimiento y control de las actividades que se lleven a cabo en las redes sociales, para determinar el alcance que se tiene en los logros de los
objetivo de la institucién

Generar informes mensuales de todas las actividades de las redes sociales, de la institucion al departamento de comunicacion.

Buscar diariamente informacién en Google (noticia/reportaje) y otros, sobre la institucién tanto nacional como internacionales en caso de detectarse
alguna informacién remitirla a departamento de comunicacion.

Dar repuesta y seguimiento a las consultas recibidas a través de los comentarios y mensajes directos con aprobacion del departamento de
comunicaciones.

Publicar los extractos de publicaciones, notas, eventos, entrevista y otros, en diversas redes sociales con el respectivo #hashtag.

Revisar y aprobar videos relacionados con la institucién, por el Departamento de Comunicaciones antes de ser compartido a las redes sociales.
Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su especialidad, segun lo permita la ley.

Velar por los proyectos que se desarrollan en el area a su cargo; que se encuentren acorde a las politicas institucionales de accesibilidad, género,
ética y valores, entre otros.

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 gque le confiera el superior jerarquico.

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 necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuento 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 en la elaboracién, divulgacién y publicacion de noticias en el area de

Comunicacioén, Relaciones Institucionales y Publicas y campafias publicitarias a nivel Técnico Especializado (0302), Técnico Profesional (0402 o
0403) 6 Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario en Licenciatura en Relaciones Publicas, Periodismo, Marketing Digital o afines

Diplomado en Relaciones Publicas, Marketing Digital, Estrategias en Redes Sociales o afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento en aplicaciones como Facebook, Instagram, Twitter, otros.

Organizacién y funcionamiento de la institucion.
Conocimiento detallado de los servicios que ofrece la institucion.

Conocimiento exhaustivo de las redes sociales.
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Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la expresion por escrito y verbal.

Habilidad para fomentar el intercambio de conocimiento y opiniones.
Capacidad para procesar y analizar informacion.
Capacidad para la buena interaccion con los seguidores.

Creatividad e iniciativa para la creacion de contenidos.

OTROS REQUISITOS
Poseer idoneidad profesional
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
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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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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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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

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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MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

Codigo DSRHFA05020001

Codigo MEF 0035135

Denominacion ANALISTA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y RR.HH.

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos técnicos de estudios, investigaciones y analisis sobre la situacion real de la organizacion, sistemas y procedimientos

administrativos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Programar y ejecutar las actividades a su cargo.

Realizar estudios e investigaciones sobre organizacion, sistemas, métodos y procedimientos.

Elaborar y actualizar manuales de organizacion institucional y procedimientos administrativos.

Disefiar organigramas, diagramas de procedimientos, cronogramas de trabajo y formularios.

Orientar y asesorar a funcionarios de la Institucion en materia de su competencia.

Evaluar estudios e investigaciones sobre organizacién y sistemas administrativos, emitiendo las recomendaciones necesarias.
Elaborar y presentar informes del trabajo técnico en proceso de ejecucién o realizados.

Participar en reuniones de trabajo, propias o por delegacion.

Recabar datos e informacién necesaria para la ejecucion de los estudios.

Analizar e interpretar la informacién recopilada que se incluira en los informes técnicos.

Recomendar alternativas para la atencion de las situaciones o problemas analizados.

Elaborar anteproyectos de documentos legales (resueltos, decretos).

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 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 materia de investigacion y andlisis de organizaciones, sistemas y procedimientos administrativos 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 Pulblica, Administracion de Empresas, Tecnologia Administrativa, Ingenieria Industrial o

carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de disefio de organigramas, diagramas de procedimientos, cronogramas de trabajo y otras de desarrollo organizacional.

Planificacion y control de actividades.

Disposiciones legales y reglamentarias que rigen a la institucion.

Organizacién del sector publico y del sector agropecuario.

Procedimientos relacionados con el analisis de la organizacion y los sistemas administrativos.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico en problemas administrativos y organizacionales.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales.
Habilidad para analizar e interpretar disposiciones legales.

Habilidad para la expresion por escrito.
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Habilidad para interpretar instrucciones
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Coédigo RHAPFA05020003

Cédigo MEF 0051130

Denominacion ANALISTA DE PLANILLA
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas relacionadas con las acciones de personal que afecten la planilla, el manejo y proceso de remuneracion del personal de la entidad, lo

cual incluye elaboracién de planillas, calculo de prestaciones y deducciones correspondientes.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar los tramites y gestiones administrativas inherentes a la confeccion de las acciones de personal que afecten los movimientos de planilla,

tales como inclusiones, ascensos, traslados, vacaciones, renuncias, destituciones, jubilaciones, descuentos , licencias riesgos profesionales, entre
otros.

Revisar y aplicar los movimientos de la planilla de sueldos, descuentos, compromisos obreros-patronales y otros a las estructuras existentes.
Confeccionar la recapitulacion de planillas requeridas para los pagos regulares, gastos de representacion, Xl tercer mes, vacaciones, pagos a
personal cesante, descuentos, compromisos patronales y otros pagos que se requieran en funcién a las leyes y normas vigentes.

Gestionar los depdsitos correspondientes para el pago de planillas y llevar un control del saldo del Fondo de Planilla entre el fondo general.

Hacer planillas de sueldos, descuentos, cheques y/o transferencias bancarias correspondiente, en funcion a las recapitulaciones realizadas.
Gestionar los pagos por compromisos patronales a las distintas entidades publicas y privadas, de acuerdo a las leyes y normas vigentes.

Llevar un registro y control estricto de los pagos del personal y acreedores de descuentos, asi como de los cheques empleados utilizados para tales
fines.

Confeccionar certificaciones y cartas de trabajo para funcionarios y exfuncionarios que lo soliciten.

Examinar que las solicitudes de descuentos directos, pensiones y embargos cumplan con las normas y procedimientos establecidos para su
autorizacion.

Elaborar notas, informes, cuadros estadisticos y demas documentos complejos relativos a su especialidad, segun las normas de la profesion y
criterio propio en caso necesario.

Apoyar en la organizacion de reuniones, conferencias, ferias, eventos y demds actividades encomendadas a la unidad administrativa como
desarrollo de los subsistemas que componen la administraciéon de recursos humanos.

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en su especialidad a personal de la institucién y terceros si corresponde, segin procedimientos
establecidos y criterio propio, en caso necesario.

Organizar, mantener y controlar los archivos de planillas y documentacion inherente al area.

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

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, segin se 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 elaboraciéon de planillas, calculo de prestaciones y deducciones y otras acciones que

intervienen en le movimiento de la planilla 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, Administracion de Empresas, Contabilidad o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentaciones, procedimientos y disposiciones que regulan la Carrera Administrativa y el Sistema de Administracién de Recursos

Humanos del sector publico.

Principios y practicas modernas de la administracién de Recursos Humanos.
Estructura, organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.
Elaboracién de planillas.

Elaboracién de cuadros, informes o correspondencia.

Manejo de programas computacionales que se manejen en la unidad.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 15 de 180



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener la confidencialidad de la informacién que maneja.

Habilidad y destreza para hacer célculos aritméticos con rapidez y precision.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente norma, reglamentaciones , procedimientos e informacion técnica.
Capacidad para el trabajo en equipo.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
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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 PRRSCA05020001

Codigo MEF 7015081

Denominacion ANALISTA DE RELACIONES INTERNACIONALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE POLITICA EXTERIOR

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de recopilacion, investigacion y analisis de documentos sobre asuntos bilaterales, multilaterales y comerciales, que se originen de

las relaciones entre paises u organismos Internacionales, ante los cuales Panama tiene representacion diplomatica y consular.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Analizar riesgos politicos y econédmicos en los mercados internacionales para encontrar oportunidades comerciales para Panama.

Analizar y evaluar los asuntos politicos y socioeconémicos, en el area, (a nivel bilateral o multilateral) de su competencia.

Analizar los indices de exportacion e importacion y la balanza estadistica de cada pais de interés.

Brindar informacion y asistencia técnica a funcionarios y publico en materia de Relaciones Internacionales y de Comercio Internacional.

Recopilar y clasificar documentos, datos, material bibliogréafico y otras informaciones, sobre los paises y organismos internacionales.

Elaborar informes técnicos de las actividades, estudios e investigaciones realizadas.

Analizar y plantear recomendaciones por solicitud superior, en torno a situaciones de caracter politico, social, econdémico, comercial y diplomético que
se den en paises y organismos.

Revisar y actualizar las monografias de los paises a su cargo.

Apoyar en la elaboraciéon de los documentos preliminares sobre la posicion de Panama en reuniones internacionales.

Presentar proyecciones o sugerencias de actividades que se puedan incorporar al programa anual de trabajo de accion bilateral o multilateral.
Coordinar visitas comerciales dentro y fuera del pais.

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

Participar en reuniones informativas de programacion, evaluacion y de otra indole con funcionarios de distintos niveles en el campo de las Relaciones

Internacionales.

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 de recopilacién, investigacion y andlisis de documentos sobre asuntos bilaterales,

multilaterales y comerciales que se originen entre paises u organismos internacionales, ante los cuales Panama tiene representacion diplomatica y

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario en Relaciones Internacionales o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Realidad nacional e internacional.

Principios y técnicas en materia de las relaciones internacionales y diplomacia.
Planificacion y control de planes y actividades sobre asuntos bilaterales y multilaterales de las relaciones entre paises u organismos.

Procedimientos administrativos relacionados con las relaciones internacionales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis de informacion.

Habilidad en redaccion de informes técnicos.
Habilidad para tratar en forma cortés con funcionarios y publico en general.

Capacidad para seguir instrucciones.
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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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Codigo DSMIFA05030001

Codigo MEF 0103013

Denominacion ANALISTA DE SISTEMAS Y METODOS INFORMATICOS SUPERVISOR
Nivel PUESTO DE SUPERVISION PROFESIONAL

PUESTOS DE SUPERVISION PROFESIONAL DE MANEJO DE INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacion y supervision para el andlisis, disefio e implementacién de nuevos sistemas computacionales, asi como las mejoras

y actualizacién a los ya existentes en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Supervisar la implementacion de nuevos sistemas de informacion computacional.

Coordinar la codificacion y elaboracion de programas computacionales.

Organizar con el Administrador de Bases de Datos y Administrador de Redes, la implementacién de nuevas aplicaciones o programas que optimicen
el rendimiento de los sistemas computacionales existentes en la institucion.

Disefiar la logistica para aplicaciones computacionales a desarrollarse en la institucion.

Orientar a los miembros de su equipo de trabajo sobre la implementacion de nuevos sistemas o mejoras a los ya existentes.

Evaluar los resultados de la capacitacion recibida por el personal a su cargo.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en la unidad bajo su responsabilidad.

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 propias del personal bajo su supervisién 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 propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera formal las tareas de
otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, en la coordinacion y supervision de actividades, relacionadas con el andlisis y disefio de sistemas

computacionales a nivel profesional.

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 en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Planificacién y control de actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcion.

Técnicas y herramientas que permitan la documentacion de procedimientos informéaticos.
Control de Gestion.

Programacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para la instalacién y manejo de programas computacionales.

Habilidad para organizar y distribuir el trabajo entre el personal supervisado.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional
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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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Codigo DSMIFA05020006

Codigo MEF 0103080

Denominacion ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN DESARROLLO INFORMATICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de andlisis, disefio, prueba e implementacion de sistemas computacionales, de acuerdo a los procedimientos y estandares de la

especialidad para satisfacer las necesidades de la institucion y los usuarios.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Analizar los sistemas existentes, asi como las propuestas de mejoras, disefiar, implementar y desarrollar sistemas de informacion computacional en

base a las necesidades de los usuarios.

Participar en la habilitacion de programas de capacitacion sobre aspectos relacionados con los sistemas informaticos en coordinacion con la unidad
de capacitacion.

Recopilar y elaborar informacién de sistemas y métodos de procesamientos manuales, con el objetivo de sistematizarlos digitalmente.

Desarrollar requerimientos técnicos, planes de trabajo y toda la documentacion que exige la institucion para la evaluacién de los trabajos o proyectos
asignados.

Desarrollar la programacion cumpliendo con los estdndares de la institucién y mejores practicas tecnoldgicas; asi como confeccionar reportes e
informes, segun solicitados de sus supervisores.

Realizar las pruebas unitarias y completas para garantizar, el correcto funcionamiento de los programas o sistemas asignados.

Absorber consultas, brindar informacién y asistencia técnica en materia de su especialidad a personal de la institucion y terceros si corresponde,
segun procedimientos establecidos.

Documentar los nuevos requerimientos, segun los estandares establecidos para estos propoésitos.

Analizar y evaluar los cambios solicitados en los programas computacionales solicitados por los usuarios.

Cumplir con las politicas, estandares y procedimientos establecidos por la Institucion.

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

Participar activamente en las actividades organizadas por la institucion.

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

Obtener, interpretar y procesar informaciones de instrumentos, equipos y otros elementos empleados en el desarrollo de las tareas de su profesion,
segun procedimientos y criterios de la especialidad y controlar su ejecucién.

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 oportunidades 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 programacién y administraciéon de sitios Web utilizando lenguajes, tales
como: PHP, HTML, DOT NET, Flash, Java a nivel Técnico Especializado (0302), Técnico Profesional (0402 o 0403) 6 Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de software.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de desarrollo, andlisis y disefio de sistemas avanzados de informacion.

Conocimiento en sistemas operativos y software para entornos de herramientas ofiméticas.
Procedimientos administrativos relacionados con las actividades de andlisis y programacion.
Conaocimiento en disefios de bases de datos, metodologia, técnicas y herramientas de desarrollo Web.
Técnicas de documentacion de procesos.

Amplios conocimientos en lenguajes de programacion para Web tales como PHP, HTML, DOT NET, Flash, Java, etc.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
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Habilidad para elaborar informes técnicos.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis, diagnostico técnico y sintesis en el desarrollo de los programas computacionales.

Habilidad para el andlisis de informacion.

OTROS REQUISITOS

Certificado de Idoneidad, en caso necesario.

BASE LEGAL

Gaceta Oficial No. 28886 de 21 de octubre de 2019 Resoluciéon No. 057 de 17 de julio de 2019 Por medio de la cual se reglamenta las funciones

correspondientes al titulo de Ingeniero Informético.
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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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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 RHAPFA03020002

Codigo MEF 0036060

Denominacion ASISTENTE DE ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la investigacion, andlisis, elaboracion y ejecucion de planes, programas y actividades relacionadas con los

sub-sistemas de administracion de los Recursos Humanos desarrollado por DIGCA.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar conjuntamente con el analista en la elaboracién de planes, programas y actividades sobre la implementacion y desarrollo de la Carrera

Administrativa y del Sistema de Administracién de Recursos Humanos.

Recopilar informacién, datos y material bibliografico sobre aspectos de administracion de personal que se analizan y procesan en la unidad.

Ordenar y compaginar la documentacion obtenida para la ejecucién y presentacion de estudios sobre distintos aspectos de administracion de
personal.

Apoyar en la realizacion de investigaciones, analisis y evaluaciones sobre los subsistemas de Administracion de Recursos Humanos.

Organizar y mantener actualizado la documentacién que conforman los archivos y expedientes individuales del servidor publico.

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

Confeccionar y tramitar las distintas acciones de movilidad laboral de los servidores de la Institucion.

Colaborar en la identificacion, tramitacion y atencién de los requerimientos, problemas y necesidades de Recursos Humanos.

Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentaciones, procedimientos y demas disposiciones que regula la implantacioén y desarrollo de la
Carrera Administrativa.

Absolver consultas sencillas y brindar informacion sobre programas, actividades, normas, reglamentaciones, procedimientos y disposiciones en
materia de Administracion de Recursos Humanos.

Colaborar en el disefio y revision de formularios y sus respectivos instructivos y en la verificacion mecanogréafica de documentos elaborados en la
unidad.

Elaborar cuadros e informes periédicos sobre sus actividades asignadas por el Analista de Recursos Humanos.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de servicios personales de la unidad.

Realizar otras actividades propias del area de Recursos Humanos, segun lineamientos generales 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, 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 trabajos de asistencia en la investigacion, andlisis, elaboracién y ejecucién de lo planes , programas y

actividades relacionada con los subsistema de recursos humanos a nivel semi- especializados, sino cuenta con titulo técnico universitario que lo

acredita

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura en Administracion Recursos Humanos, Administracion de Empresas con énfasis en

Recursos Humanos, Administracién Publica, Ingenieria Industrial, o carreras afines.

Titulo Secundario en la especialidad técnica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y préacticas del sistema de Recursos Humanos.

Técnicas sobre Administracion de Recursos Humanos.

Ley de Carrera Administrativa.

Régimen Disciplinario.

Normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones que regulan la Administraciéon de Recursos Humanos.

Estructura, organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.

Habilidad para interpretar correctamente normas, reglamentaciones, procedimientos e informacion técnica en materia de recursos humanos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para redactar informes.
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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 ADCOFA03020002

Codigo MEF 0051020

Denominacion ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN CONTABILIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo al contador en la verificacion, tramitacion, codificacion y registro de documentos y operaciones contables, que se realizan

en la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Colaborar con el contador en el cotejo y confrontacion de los registros contra los comprobantes a fin de efectuar ajustes y correcciones para

mantener el balance de las cuentas.

Preparar la relacién de cobros y pagos efectuados por la Institucion, asi como el balance de las cuentas con los saldos a favor o en contra y otras
informaciones financieras.

Verificar la exactitud numérica de los comprobantes y otros documentos relacionados con las operaciones de pago, ingresos y otras transacciones
financieras.

Registrar en los libros auxiliares, facturas de proveedores, érdenes de compras y otros cargos.

Revisar las érdenes de suministro y recibo de mercancias en concepto de compras de materiales de oficina, reparaciones, venta de equipo,
mobiliario.

Realizar andlisis de cuentas y documentos originados de las transacciones, operaciones y registros de contabilidad.

Revisar los reembolsos de caja menuda, solicitudes de viaticos y 6rdenes de compra.

Clasificar comprobantes, recibos y otros documentos contables previos a la tramitacién correspondiente.

Verificar las planillas de pago, deducciones y otros cargos segun las técnicas y practicas del trabajo.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Calcular y registrar las depreciaciones del equipo, mobiliario y edificio.

Participar en la toma de inventarios fisicos del almacén.

Elaborar cuadros demostrativos sencillos o de totalizacion de cuentas.

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 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

Dos (2) afios de experiencia laboral, en trabajos de apoyo al contador en la verificacién, tramitacion y registro de documentos y operaciones

contables, a nivel semi-especializado; sino cuenta con titulo técnico universitario que lo acredita.

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 Intermedios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y reglamentos de contabilidad gubernamental.

Técnicas y practicas modernas de uso en la contabilidad gubernamental.
Sistemas y procedimientos modernos de contabilidad gubernamental.

Manejo del equipo y sistemas computacionales de uso en la unidad organizativa.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos, sistemas y procedimientos de contabilidad gubernamental.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacién de trabajo.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita.
Habilidad para efectuar célculos con rapidez y precision.

Destreza en el uso del equipo de oficina y programas computacionales de uso en la unidad organizativa.
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Codigo DSPRFA03020001

Codigo MEF 5011036

Denominacion ASISTENTE DE DISENADOR GRAFICO
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos publicitarios para la divulgacion de las actividades y servicios que ofrece la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar comunicaciones gréaficas procurando armonizar el aspecto estético con las exigencias técnicas, funcionales y de costos.

Disefiar facetas, portadas, logos, graficas, letreros, membretes y otros que sean solicitados para la elaboracion de los trabajos requeridos en la
institucion.

Estudiar y evaluar el estilo, forma, tamafio y presentacién de los disefios graficos.

Disefiar y confeccionar trabajos artisticos en hielo seco, murales, marcos, figuras, vifietas, dibujos animados, distintos tipos de letreros y rétulos en
carton, cartulina, ceramica, acrilicos y otros.

Dibujar anuncios institucionales en diferentes formatos

Calcular la cantidad y tipo de material requerido para la realizacién de los trabajos solicitados para las campafias institucionales.

Controlar el desarrollo de actividades en areas 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 actividades de la institucion.

Orientar a otros funcionarios en relacién a materias como costos, disefios y otros aspectos relacionados con actividades a desarrollar.

Coordinar con los distintos departamentos las caracteristicas de los trabajos solicitados

Custodiar la armonia del logo institucional respetando los patrones establecidos de colores, asi como su uso, forma y posiciones.

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 puestos y aquellas afines al mismo, segin 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 en Disefio Grafico a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Disefio Grafico, Disefio de Interiores, Disefio de Artes Aplicadas o carreras afines.

Titulo Técnico de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en disefio grafico

Planificacion y control de las actividades de levantamiento e impresion de textos
Procedimientos administrativos relacionados con las tareas de disefio gréafico
Métodos y procedimientos de fotografia y edicion de documentos.

Manejo de programas especializados en el disefio gréafico

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 diagnostico por escrito
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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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Codigo CGRIFA03020003

Codigo MEF 0061010

Denominacion ASISTENTE DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo en la seleccién, clasificacion, elaboracion y divulgacion de las noticias, servicios, eventos sociales y otros; relacionados

con los programas que se desarrollan en la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar y revisar la redaccion del material informativo y didactico, para conocimiento de los medios de comunicacion social y publico en general.

Revisar periodicos, revistas u otro material impreso informativo para seleccionar, recortar y clasificar noticias, asi como el monitoreo radial, televisivo
y de Internet, de informaciones noticiosas de importancia para la Institucion.

Participar en la confeccion de boletines informativos, afiches, murales o albumes de fotografias sobre eventos y actividades realizadas.

Colaborar con la organizacion de las actividades sociales, culturales, deportivos u otros, que se llevan a cabo en la Institucion.

Asistir en la preparacion y ejecucion de las actividades sociales, culturales, deportivas o de otro tipo que se llevan a cabo en la Institucion.

Participar conjuntamente con el personal profesional de la unidad, en la divulgaciéon de actividades de interés para la institucion a funcionarios
publicos y medios de comunicacién social, segin lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Realizar giras de trabajo conjuntamente con funcionarios de la institucién para recabar informacion y establecer vinculos con la comunidad y grupos
organizados de interés para la entidad, segun los lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Apoyar en la atencién de visitantes oficiales y miembros de misiones nacionales o internacionales durante los actos que realiza la Institucion.
Establecer contactos con los medios de comunicacién social para la coordinacion de ruedas de prensa, entrevistas u otros eventos.

Actuar como maestro de ceremonia en actos o eventos institucionales cuando se le solicite.

Organizar la instalacion del equipo de audiovisual y de sonido en las reuniones que se realicen, para atender a visitantes e inversionistas interesados
en el funcionamiento y operaciones comerciales del area segregada.

Gestionar las cuentas de publicidad de suplementos de la Institucién, solicitados por la Administracion.

Velar por el cumplimiento de entrega de los servicios informativos que relaciones publicas brinda a los principales Directivos 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 apoyo en la seleccion, elaboracion y divulgacion de noticias, servicios, eventos sociales y

otros programas que se desarrollan en la institucion, 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 Relaciones Publicas, Periodismo, Publicidad o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y préacticas de comunicacion social.

Planificacion y control de actividades.
Redaccion y Ortografia.

Programas computacionales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis técnico.
Habilidad para expresarse correctamente en forma oral y escrita.

Habilidad para el andlisis de la informacion.
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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.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 43 de 180



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

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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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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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 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 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.
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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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Codigo PRRSDP05020003

Codigo MEF 1022060

Denominacion COORDINADOR DE APRENDIZAJE DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y ejecucion de las actividades relacionadas con los programas de ciencia y tecnologia que brinda la institucion, en

las escuelas primarias y secundarias del pais, orientados al desarrollo de los docentes y estudiantes.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y dar seguimiento a los programas de ciencia y tecnologia en los centros educativos del pais que impulsa la institucion.

Promover la creacién y el desarrollo de clubes de ciencias, ciencias naturales, ciencias exactas y roboticas en las escuelas primarias y secundarias
del pais.

Establecer y mantener comunicacion con los profesores y facilitadores responsables de impartir los diferentes médulos de los cursos de postgrados,
diplomados, seminarios, talleres y otros que promueve la institucién en los centros educativos del pais.

Coordinar con los directivos del Ministerio de Educacién, responsables de la ejecucion de los programas, que desarrolla la Direccion de Innovacion en
el Aprendizaje de la Ciencia y Tecnologia en los centros educativos a nivel nacional.

Gestionar, tramitar y dar seguimiento a los compromisos adquiridos con el Ministerio de Educacion (MEDUCA), en materia de los programas de
desarrollo profesional a docentes y estudiantes.

Coordinar con las otras Direcciones de la institucién, en los programas de clubes de ciencia, robdtica entre otros.

Coordinar, disefiar y ejecutar las actividades de formacién y capacitacién a facilitadores y docentes a nivel nacional.

Disefiar e impartir cursos virtuales, enfocados en temas de ensefianzas de ciencias naturales, ciencias exactas, robéticas y clases de evaluacion.
Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza,
presentando las recomendaciones y observaciones pertinentes.

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
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 tareas relacionadas con la coordinacién y promocion de los programas de innovacion en el aprendizaje de las

ciencias y tecnologias 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 de Empresas, Ciencia de la Educacion, Ciencias Natruales Exactas y Tecnologia, Ingenieria

Industrial, Ingenieria en Sistemas Informaticos 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 evaluacion y control que regulan las actividades correspondientes al puesto.
Principios, técnicas y practicas de la especialidad correspondiente al puesto.

Instrumentos cuantitativos de evaluacion de proyectos.

Elaboracién y evaluacion de planes, programas y proyectos de desarrollo.

Aplicacion de programas computacionales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para introducir, desarrollar métodos y procedimientos técnicos de trabajo.

Habilidad para elaborar, analizar informes y documentos de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa tanto oral como escrita.
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Habilidad para establecer relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo de equipos de oficina y de programas computacionales de uso en la unidad organizativa.

Destreza para trabajar en equipo.
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Codigo PRRSDP05020004

Codigo MEF 1022050

Denominacion COORDINADOR DE FORTALECIMIENTO ACADEMICO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de coordinacion, seguimiento y control de las actividades relacionada con el fortalecimiento de los programas académicos

universitario que apoya y/o financia la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar actividades de los programas académicos universitarios para gestionar la asignacion de los recursos financieros de los mismos.

Mantener relacion y comunicacion con autoridades de las universidades locales para fortalecer los programas académicos universitarios que
comprenden técnicos universitarios, pregrado, postgrado y otros.

Propiciar vinculos entre las universidades locales y extranjeras a través de la participacién en ferias, talleres, reuniones y otras actividades para el
fortalecimiento de los programas académicos universitarios.

Coordinar los procesos de convocatorias anuales dirigidas a la universidades que requieren ser beneficiadas con los programas de fortalecimiento
académico que ofrece la institucién.

Dar seguimiento a la ejecucion de los compromisos adquiridos mediante los convenios y contratos suscritos entre la institucion y las universidades
beneficiarias de los programas académicos universitarios que apoya la institucion.

Promover y divulgar los programas académicos por medio de folletos, revistas, boletines y otros medios de comunicacién con la finalidad de captar
interés en los estudiantes con vocacién cientifica y talentos académicos en edades tempranas.

Gestionar reuniones de seguimientos mensuales con los beneficiarios de los programas académicos universitarios apoyados y/o financiados por la
institucion.

Organizar de manera sistematica los expedientes de los beneficiarios y archivos de los Programas Académicos Universitarios.

Apoyar en la coordinacion de foros, conversatorios, clinicas, simposios y otras actividades que fortalezcan los programas académicos universitario.
Brindar apoyo a otros programas cientificos y tecnolégicos como lo son: PISTA, Jovenes Cientificos, Feria del Ingenio Juvenil, Becas
Internacionales.

Mantener informado al jefe del Departamento de Fortalecimiento de Programas Académicos Nacionales sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

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 relacionadas con la coordinacién y fortalecimiento académico de los programas universitarios que

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ciencias de la Educacion, Ciencias Naturales, Exactas y

Tecnoldgicas, Ingenieria Industrial, Psicologia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de Administracién de Proyectos.

Normas y reglamentaciones relacionadas con las actividades que se desarrollan.
Planificacion Estratégica

Control de Gestion

CONDICION PERSONAL

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para coordinar y programar trabajos.
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Capacidad de andlisis, sintesis y elaboracién de diagndsticos.
Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.
Habilidad para expresarse en forma clara.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo DSPRFA05020025

Codigo MEF 0023080

Denominacion COORDINADOR DE PLANES Y PROGRAMAS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planeamiento y coordinacion de los planes y programas a ejecutarse por la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y evaluar la elaboracion y ejecucién de planes y programas que la institucion desarrolla a nivel de la especialidad, de acuerdo a los

programas de la misma.

Apoyar en la organizacion y desarrollo de las actividades, acciones y planes, segun la necesidad y lineamientos establecidos.

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.

Brindar asesoramiento y asistencia técnica y administrativa en su especialidad al personal de la Institucién, usuarios y publico en general.

Dar seguimiento como medida de control al desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del cargo que ocupa.

Coordinar la realizacion de estudio, investigaciones y andlisis técnico de acuerdo a las necesidades del servicio e indicaciones recibidas.

Atender consultas y brindar informacién referente a los planes y programas que se desarrollen dentro de la instituciéon con mira al desarrollo de la
ejecucioén de la misma.

Participar en reuniones de trabajo con caracter informativo, de programacion, evaluacion y otros eventos similares.

Realizar tramites, gestiones técnicas y administrativas relacionadas con las labores del cargo que ocupa.

Elaborar y analizar informes de gestién y documentos de trabajo sobre los diversos programas y misiones especiales, segln las normas técnicas y
criterios propios en caso necesario.

Colaborar en las actividades de formacién y capacitacion de la fuerza laboral de la Institucién en temas relacionados con elarea de su competencia.
Mantener los controles y procesos administrativos de la unidad, segun los procedimientos vigentes.

Definir necesidades de equipos, instrumentos y otros insumos para el desarrollo de la unidad administrativa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

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 o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en coordinacion, evaluacion y control de planes y programas de desarrollo institucional a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Industrial Administrativa o

carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas en planeacion y estrategia de programas.

Planificacion y control de actividades propias del cargo.
Procedimientos administrativos relacionados con sus funciones.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis de informacion

Habilidad para expresarse oral y escrito.
Capacidad de andlisis y diagnostico técnico.

Capacidad para las relaciones interpersonales.
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Codigo PRRSDP05020005

Codigo MEF 1024160

Denominacion COORDINADOR DE PROGRAMAS DE BECAS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos de convocatoria, seleccién, otorgamiento, tramitacion

y seguimiento de los Programas de Becas Nacionales e Internacionales, que ofrece la institucion, a estudiantes en las areas de ciencia, tecnologia e

innovacion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar actividades institucionales involucradas con los programas de becas y la gestion para la asignacion de los recursos financieros de los

mismos.

Atender y orientar a los estudiantes, sobre los requisitos y documentos que se requieren para participar en las Convocatorias y Programas de Becas
que ofrece la institucion.

Coordinar las diferentes actividades para el desarrollo de los Programas de Becas gue ofrece la institucion y velar porque se cumplan los acuerdos
establecidos en el Reglamento del Programas de Becas IFARHU-SENACYT.

Gestionar todo lo relativo al lanzamiento y cierre de una convocatoria, asi como los procesos de evaluacion de las convocatorias.

Revisar, mantener y actualizar la basede datos y los expedientes de los estudiantes activos favorecidos con los programas de beas ofrecidos por la
institucién, ademas de foliarlos y ordenarlos alfabéticamente.

Mantener actualizada la base de datos semestralmente con la informacién de indices académicos, progresos y observaciones relevantes de los
becarios asignados, a fin de contar con estadisticas confiables para la toma de decisiones.

Realizar andlisis sobre los costos utilizados por los estudiantes, pagados a las universidades contra los fondos asignados a cada becario.

Notificar a los estudiantes activos, beneficiados con los programas de becas de la institucion, con seis (6) meses de antelacion del vencimiento de
sus contratos.

Brindar a los becarios activos las recomendaciones del Comité Interinstitucional.

Gestionar, tramitar y dar seguimiento a las certificaciones de los compromisos adquiridos con el IFARHU.

Mantener comunicacién con los becarios activos, favorecidos con los Programas de Becas que ofrece la institucién, en caso de incumplimiento de los
contratos.

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 gque le confiera el superior jerarquico.

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 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, relacionadas con la coordinacién y ejecucion de los programas de becas que brinda la institucién a

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ciencias de la Educacion, Ciencias Naturales, Exactas y

Tecnoldgicas, Ingenieria Industrial, Relaciones Internacionales o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Reglamento del Programa de Becas IFARHU-SENACYT

Principios y técnicas de evaluacion de programas y proyectos.
Organizacion y funcionamiento de la institucion.
Normas, reglamentos y procedimientos que regulan los procesos de convocatorias.

Manejo de programas computacionales de uso en la unidad
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar informacién y redactar informes técnicos

Habilidad para la comunicacién oral y escrita
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de distintos niveles jerarquicos y publicos en general.
Habilidad para coordinar y programar trabajos.

Capacidad para trabajar en equipo.
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Codigo PRRSDP05020006

Codigo MEF 1011210

Denominacion COORDINADOR DE PROGRAMAS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la coordinacion y supervision del proceso de convocatorias de los programas de Ciencia y Tecnologia, asi como el

proceso de seguimiento de los beneficiarios.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar los Programas de ciencia y tecnologia de la Direccién de Desarrollo de Capacidades Cientificas y Tecnologicas.

Mantener un registro y control general de la base de datos de los beneficiarios activos y el histérico que han sido beneficiados a través de los
Programas de Ciencia y Tecnologia que ofrece la institucion.

Preparar y revisar, con su superior, la documentacion que sera utilizada para el lanzamiento de las convocatorias, previo a la publicacion.

Promover y divulgar las convocatorias de los Programas de Ciencia y Tecnologia a través de entrega de afiches en actividades cientificas, charlas
informativas para los interesados.

Atender las consultas relacionadas con las convocatorias lanzadas, durante la publicacién de las mismas.

Cumplir con el procedimiento de convocatoria de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de los Programas de Apoyo a Actividades de Ciencia 'y
Tecnologia.

Recabar mediante un expediente madre la documentacion generada durante el proceso de las convocatorias.

Tramitar requisiciones de bienes o servicio requerido para el desarrollo de las actividades de los Programas.

Tramitar y dar seguimiento a la ejecucion técnica y financiera de los contratos, convenios, acuerdos o proyectos que se ejecuten en el Departamento.

Preparar informes técnicos o presupuestarios del avance de los programas.

Mantener una comunicacion fluida y permanente con los beneficiarios y realizar visitas de seguimiento.

Generar la informacion estadistica de los Programas de Ciencia y Tecnologia

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

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, 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 coordinacion de los programas de ciencia y tecnologia que brinda la institucion a

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas, Ciencias de la Educacién, Ciencias Naturales Exactas y

Tecnologias, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Sistemas Informaticos o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios y técnicas de evaluacién de programas y proyectos.

Organizacién y funcionamiento de la institucion.
Normas, reglamentos y procedimientos que regulan los procesos de convocatorias.
Manejo de programas computacionales de uso en la unidad.

Principios y técnicas de planificacion y organizacion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar informacién y redactar informes técnicos.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de distintos niveles jerarquicos y publicos en general.
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Habilidad para coordinar y programar trabajos.

Capacidad para trabajar en equipo.
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Codigo PRRSDP05020007

Codigo MEF 1035070

Denominacion COORDINADOR DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Coordinar, promover, organizar y administrar los proyectos y programas de investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico y asignaciones

relacionadas con la colaboracion de los organismos nacionales e internacionales y supervisar la gestion de los proyectos aprobados.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y gestionar las propuestas cientificas de términos de referencia y llamado aplicacion a potenciales interesados.

Participar del proceso de recepcion, evaluacion, seleccion de propuestas y documentacion de los expedientes para los procesos de contratacion de
las propuestas seleccionadas.

Disefiar y recomendar al Director de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnolégico, el programa anual de actividades de los proyectos y
asignaciones, a fin de dar seguimiento a la labor de realizada y lograr los objetivos de los mismos.

Coordinar, programar, realizar y documentar reuniones de coordinacion con los responsables de los proyectos, organismos y personas involucradas,
a fin de detectar dificultades y buscar soluciones que garanticen el éxito de los proyectos desarrollados.

Coordinar y organizar las visitas técnicas y revisiones de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico apoyados por la institucion.
Mantener y promover una excelente relacién con sus clientes internos y externos, procurando conversar sobre los problemas e inconvenientes en la
realizacién de los trabajos, con el propdsito de hacer mas eficientes y efectivos los procesos y procedimientos.

Coordinar, dar seguimiento y participar de las actividades, que estén involucradas con los proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo
Tecnoldgico asignados.

Coordinar, supervisar el cumplimiento técnico de los proyectos de investigacién cientifica y desarrollo tecnolégico, con el fin de contar con informacion
actualizada y potenciar sus resultados.

Llevar la representacion de la institucion, ante organismos y reuniones regionales e internacionales de Ciencia y Tecnologia, cuando lo autorice el
Secretario Nacional.

Preparar y coordinar la publicacién de manuales, guias, folletos, compilaciones bibliograficas y otras modalidades de material documental y de
informacion, para la divulgacion periddica de las actividades concernientes a los proyectos de Ciencia, Tecnologia e Innovacion que ejecuta.

Elaborar y dar seguimiento a las actividades de fortalecimiento de investigacion y desarrollo para la generacién de capacidades nacionales.
Representar a la SENACYT en comisiones y reuniones interinstitucionales, regionales e internacionales.

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 en la coordinacién de programas y proyectos de investigacién de desarrollo cientifico, a nivel técnico especializado

(0302), técnico o profesional (0402 6 0403), 6 a nivel profesional (0502).formulacién, coordinacién y/o gestion de proyectos y programas de

investigacion de desarrollo cientifico 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, Empresas, Economia, Finanzas, Estadistico e Ingenieria Industrial, Ciencias Naturales

y Exactas y Tecnologias o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y técnicas de investigacion y coordinacion de proyectos.

Principios y técnicas de Economia
Realidad socio-econ6mica de la nacion.
Normas y reglamentaciones que rigen la administracién y coordinacién de los proyectos.

Programas de aplicacién computacional (Word, Excel, Power Point, Project) condiciones personales.

CONDICION PERSONAL
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Capacidad de andlisis y diagnostico estadistico.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo computacional de uso en la unidad.

OTROS REQUISITOS

Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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Codigo PRRSDP05020008

Codigo MEF 0015480

Denominacion COORDINADOR DE PROYECTOS DE INNOVACION EMPRESARIAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, asesoramiento y desarrollo de los programas y proyectos de innovacién empresarial que brinda la institucion para

fomentar la competividad de las empresas en el pais.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar que se cumplan con las disposiciones y regulaciones del proceso de convocatorias de los proyectos de innovacion empresarial que brinda

la insititucién para fomentar la competividad de las empresas en el pais.

Coordinar la promocién y divulgacion de las convocatorias de los proyectos de innovacion empresarial que realiza la institucion a través de la
Direccién de Innovacién Empresarial.

Promover y divulgar las convocatorias de proyectos de innovacion empresarial que ofrece la institucion a través de presentacion de talleres y/o
clinicas.

Atender y orientar a las personas que buscan informaciéon sobre las convocatorias de los proyectos de innovacién empresarial que brinda la
institucion.

Coordinar la logistica para la preparacién del Foro de Discusion de propuestas de los participantes en las convocatorias de los proyectos de
innovacion empresarial.

Confeccionar expedientes de beneficiarios de propuestas adjudicadas en las convocatorias.

Confeccionar Contrato por Mérito de propuestas adjudicadas en la Convocatorias.

Realizar el tramite que conllevan los expedientes de propuestas adjudicadas en las convocatorias, a fin de obtener su aprobacién y refrendo de la
Contraloria General de la Republica.

Realizar inspecciones a los proyectos de innovacion empresarial de los beneficiarios que se le adjudicaron fondos de la institucion.

Revisar periédicamente los informes presentados por los beneficiarios de los proyectos que se le adjudicaron fondos de la institucion.

Confeccionar convenios con organismos publicos o privados a fin de apoyar a las empresas.

Confeccionar adenda de los Contratos por Mérito y/o Convenios.

Elaborar informes técnicos y financieros de los proyectos de innovacion empresarial asignados.

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 en la coordinacion de proyectos de innovacién empresarial a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional
(0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, Estadistica, Economia, Administracion Publica,

Administracién de Empresas, Mercadeo o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de evaluacién de proyectos de microempresas.

Formulacién y coordinacion de proyectos de inversion.
Normas, reglamentos y procedimientos que regulan los procesos de convocatoria.
Investigacion, seguimiento y control de Administracion de Proyectos.

Principios y técnicas relacionadas con el puesto de coordinador de Proyectos de Innovacién Empresarial

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar informacién y redactar informes técnicos.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
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Realidad socioeconémica de la nacion.
Normas y reglamentaciones que rigen la administracién y coordinacién de los proyectos.
Politicas institucionales.

Programas de aplicacién computacional. (Word, Excel, Power Point, Project).

OTROS REQUISITOS

Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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Codigo PRRSDP05020009

Codigo MEF 1035080

Denominacion COORDINADOR DEL SISTEMA NACIONAL DE INVESTIGACION
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Coordinar, promover, organizar y administrar los programas del Sistema Nacional de Investigacion (SNI) con relaciéon al reconocimiento de

investigadores, grupos y centros de investigacion del pais basado en la calidad, produccion, impacto, trayectoria y formacion de recursos humanos,

asi como en otras asignaciones relacionadas con el cumplimiento de los objetivos del sistema.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y gestionar los llamados de convocatoria para el ingreso y reingreso de nuevos y actuales miembros del sistema, respectivamente, en sus

diferentes clases: investigadores, grupos y centros de investigacion.

Gestionar y coordinar el proceso de recepcion, evaluacion, seleccion de solicitudes y documentacion de los expedientes para los procesos de
contratacion de las solicitudes seleccionadas.

Participar y contribuir en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual del Sistema Nacional de Investigacion.

Disefiar, coordinar y recomendar al Secretario Técnico del Sistema Nacional de Investigacion, el programa anual de actividades y asignaciones, a fin
de alcanzar los objetivos.

Llevar un control general de la inversion y montos asignados en la convocatoria y estadisticas de los miembros.

Coordinar, programar, realizar y documentar reuniones de coordinacién con el Consejo directivo Nacional del SNI, organismos, Direcciones de
SENACYT y personas involucradas, a fin de garantizar el éxito del Sistema y sus objetivos.

Mantener la confidencialidad y custodia de la informacién que se maneja en relacién con cada uno de los miembros del sistema, de las convocatorias
y procesos de evaluacion.

Mantener y promover una excelente relacion con los miembros del Sistema con el propésito de hacer mas eficientes y efectivos los procesos y
procedimientos.

Apoyar y contribuir a los procesos de modificacion de los instrumentos legales del Sistema, dicese; ley, reglamento, criterios internos de evaluacion,
objetos de gasto y codigo de ética.

Dar seguimiento al cumplimiento de la entrega de los informes técnicos y financieros de los miembros del Sistema en cumplimiento a lo establecido
en el reglamento.

Preparar y coordinar la publicacion de instructivos, manuales , guias, folletos, compilaciones bibliograficas y otras modalidades de material
documental y de informacién, para la divulgacién periddica del Sistema y sus miembros.

Elaborar y dar seguimiento a las actividades de fortalecimiento del Sistema y sus miembros.

Elaborar y dar seguimiento a las actividades de fortalecimiento del Sistema como lo son visitas de campo a los investigadores, centros o grupos de
investigacion reconocidos por el Sistema.

Apoyar en la generacion de indicadores relacionados con el Sistema Nacional de Investigacién, asi como en la generacion de infografia util en la
promocién del Sistema y alimentacion de la pagina web del Sistema.

Representar al SNI en reuniones o comisiones interinstitucionales.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programas 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, en la coordinacién y administracion de los programas del Sistema Nacional de Investigacion a nivel técnico

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Pablica, Empresas, Economia, Finanzas, Estadistico, Ingenieria Industrial, Ciencias Naturales y

Exactas, Tecnologia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de como funciona la ciencia y la investigacion cientifica.
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Métodos y técnicas de investigacion y coordinacion de programas.
Principios y técnicas de economia.

Realidad, educativa, académica, y socioeconémica de la nacion.
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Codigo PRRSDP05020010

Codigo MEF 1014360

Denominacion COORDINADOR PARA EL DESARROLLO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, evaluacion, seguimiento y control de planes, programas y proyectos relacionados con las asignaciones de interés

publico (AIP’S), para el desarrollo de ciencia y tecnologia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y dar seguimiento a los programas de ciencias y tecnologia que impulsa la SENACYT a través de las asociaciones de interés publico
(AIP’S).

Promover la creacion y el desarrollo de procesos y modelos para la creacién de asociaciones de interés publico (AIP’S), para el desarrollo de la

ciencia y tecnologia en el pais.

Establecer y mantener comunicacién con los generadores de ciencia y tecnologia para que promuevan la ciencia y tecnologia en el pais.

Coordinar, dar seguimiento y participar de las actividades, que realizan los centros generadores de ciencia y tecnologia para el desarrollo de la
ciencia y tecnologia.

Gestionar, tramitar y dar seguimiento a los compromisos adquiridos por SENACYT, con los generadores de ciencia y tecnologia.

Elaborar y proponer al superior jerarquico procesos e instrumentos de trabajo que permitan agilizar la interaccion y coordinacién con las asociaciones
de interés publico (AIP’S), para generar la ciencia y tecnologia.

Recomendar al superior jerarquico sobre aspectos identificados por la Oficina y por los generadores de ciencia y tecnologia que requieran soluciones
oportunas y eficientes.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la institucién, con la finalidad de obtener apoyo para el desarrollo y logro de los objetivos de
las asociaciones de interés publico (AIP’S).

Participar y contribuir en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anua de la Oficina para el desarrollo de la ciencia y tecnologia.

Disefiar, coordinar y recomendar a la jefa de la oficina para el desarrollo de la ciencia y tecnologia, el programa anual de actividades y asignaciones,
a fin de alcanzar los objetivos.

Coordinar, programar, realizar y documental las reuniones llevadas a cabo con los generadores de ciencia y tecnologia y las direcciones de la
SENACYT, responsables de ejecutar los programas de ciencia y tecnologia.

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, segin 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, revisién, seguimiento y control de planes, programas y proyectos para el

desarrollo de la ciencia y tecnologia.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Economia, Administraciéon de Empresas, Derecho y Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos y seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y reglamentos que rigen la entidad.

Normas y reglamentos que rigen a los generadores de ciencia y tecnologia.
Planificacion estratégica.

Técnicas en asesorias técnicas.

Conocimientos en estructura y gobernanzas organizacionales.

Planificacion y programacién de actividades.

Redaccion de informes técnicos.

CONDICION PERSONAL

Habilidades para realizar analisis, desarrollar diagnéstico y generar coordinaciones estratégicas.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 71 de 180



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

Capacidad para la gestion técnica y administrativa.

Habilidades de comunicacion efectiva y trabajo en equipo para desarrollar procedimientos de mejora continua.

OTROS REQUISITOS

Estudios superiores en las carreras descritas con idoneidad en las que se requieran.

BASE LEGAL

Gaceta Oficial No.19, 311 de 6 de mayo de 1981, Ley No. 7 del 14 de abril del 1981,

Ley No. 9 (18 de abril de 1984) por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia. Gaceta Oficial No. 20.045.

DECRETO EJECUTIVO 257 DE 3 DE SEPTIEMBRE DE 1959, GACETA OFICIAL 15499 DE 19 DE NOVIEMBRE DE 1965. (Archivo Original)
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Coédigo ADASFA04020001

Cédigo MEF 0062050

Denominacion CORRECTOR DE ESTILO

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de correccion de ortografia, sintaxis y semantica de todos los documentos oficiales de la institucién, para asegurarse de que estén

correctamente elaborados en su contenido y forma.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Corregir la redaccion, ortografia y sintaxis de los textos con el fin de dar concordancia al Iéxico.

Subsanar errores en preposiciones o conjunciones inadecuadas y mal uso de tiempos verbales.

Aplicar recursos ortograficos y tipograficos no sujetos a normas estrictas (mayusculas, cursiva, negrita) y usarlos en funcion de las peculiaridades del
texto.

Unificar en todo el texto, los criterios de cualquier tipo que se hayan adoptado.

Adaptar la puntuacion para facilitar la comprension por parte del lector.

Atender consultas de funcionarios internos sobre las técnicas de redaccién en la confeccién de documentos especificos.

Verificar la calidad de la impresion de los textos.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a la redaccion y correccién de documentos, en soportes manuales y computacionales si es
preciso, segin métodos establecidos y mantener los archivos de las mismas en caso necesario.

Aumentar la riqueza y la diversidad Iéxica de un texto.

Recortar el texto para que se ajuste a una maqueta o longitud preestablecida.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y cargas de su 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) afos de experiencia laboral realizando trabajos de correccién de ortografia, sintaxis y semantica de documentos oficiales a nivel técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de licenciatura en espafiol o carrera afines

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en espafiol o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de redaccion y ortografia.

Artes gréficas.
Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.
Técnicas y practicas de correccion de estilo.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad de analisis y diagnéstico técnico.
Capacidad para la expresion oral y escrita.
Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para elaborar informes técnicos
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Codigo PRRSDP08010002

Codigo MEF 0015460

Denominacion DIRECTOR DE INNOVACION EMPRESARIAL
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de fomento e incentivo para la implementacion de nuevas y nuevos empresarios, para el incremento de la economia y nuevas

plazas de empleo, a la vez dandoles docencia referente al tema.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Preparar y recomendar al Secretario Nacional, las politicas en materia de innovacion y competitividad empresarial, asi como el plan de trabajo anual

de la Direccion.

Representar ante los foros y organismos de caracteres cientificos y tecnoldgicos tanto nacionales como internacionales, cuando lo autorice el
Secretario Nacional.

Programar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de inventarios y diagndsticos tendientes a conocer los niveles de competitividad de los
sectores.

Identificar y fortalecer areas con nuevo impulso empresarial, asi como también involucrarse en las necesidades e inquietudes de los nuevos
empresarios en forma de asesoria continua.

Coordinar y supervisar el desarrollo y cumplimiento de los programas a su cargo, referentes a las nuevas politicas de innovacién en el tema
empresarial.

Coordinar, dirigir y supervisar las labores del personal de la Direccién, verificando que se realicen en forma eficiente y efectiva.

Dirigir y supervisar el disefio de ejecucion de los programas de Actividades a realizar en los diferentes proyectos que se desarrollan en la Direccion.
Presentar informes mensuales de gestion, de avances, de los datos estadisticos de los proyectos, para conocimiento del Secretario Nacional.
Realizar el enlace para la ejecucion de los proyectos de innovacion que se desarrollen a través de Infoplazas.

Asesorar en la formulacion, organizacion y ejecucién de los programas Nacionales para la formacion de empresas innovadoras, con el fin de fomentar

la creacién de nuevas areas de inversion.

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 coordinacién y supervisién en el campo empresarial a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.

Tres (3) afos de experiencia laboral en el campo empresarial a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica Industrial o carreras afines.

Preferiblemente Maestria en Planeamiento y Evaluacion de Proyectos.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Amplio conocimiento y habilidad para el planear, implementar y supervisar proyectos de investigacion y desarrollo.

Dominio de las técnicas de evaluacion de los proyectos.
Dominio del idioma Inglés (oral y escrito).

Amplio conocimiento de avances Informaticos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis y la evaluacion de politicas estratégicas.

Habilidad para expresarse en forma clara, precisa y concisa.
Habilidad para redactar informes técnicos.

Habilidad para formar e integrar equipo de trabajo efectivo.
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Habilidad para negociacion y manejo de conflictos tanto internos como externos.

OTROS REQUISITOS

Dominio del idioma inglés.
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Codigo PRRSDP08010003

Codigo MEF 0104330

Denominacion DIRECTOR DE INVESTIGACION CIENTIFICAY DESARROLLO TECNOLOGICO
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

DIRECTOR DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos, programacion, direccion, coordinacion, supervision, para fomentar la investigacion cientifica y el desarrollo tecnoldgico a nivel

nacional, principalmente a través del apoyo a la investigacion y desarrollo (I + D), complementadas en el Plan Estratégico Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Preparar y recomendar al Secretario Nacional, las politicas en materia de desarrollo cientifico y modernizacion tecnolégica del pais.

Promover, apoyar, orientar y dar seguimiento a las labores de investigacion y desarrollo del pais, especificamente en la que reciban apoyo de la
institucion.

Coordinar con el Secretario Nacional, la operacién del Fondo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (FONACITY).

Procurar, facilitar y apoyar la implementacion de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo.

Procurar, facilitar y apoyar la Insercion de Talento Especializado en actividades de investigacion y desarrollo.

Facilitar la repatriacién de talento de alto nivel en materia de investigacién y desarrollo.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos firmados por la institucion en materia de investigacion cientifica.

Preparar, administrar el presupuesto y el plan de trabajo anual de la Direccién.

Asegurar el cumplimiento de las politicas y controles estrablecidos bajo su Direccién, asegurando una operacion eficiente y transparente.

Desarrollar e implementar estrategias, planes y controles que optimicen y mejoren la utilizacion y administracion de los recursos activos de la
Direccion.

Apoyar en la seleccién y supervision de personal de apoyo para llevar a cabo las funciones de la Direccion; planificar y programar las actividades y
tareas del personal bajo su supervision.

Realizar otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Secretario Nacional.

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 realizando tareas de investigacion y desarrollo tecnolégico a nivel de jefatura de Departamento.

Tres (3) afios de experiencia laboral realizando tareas de investigacion y desarrollo tecnoldgico a nivel de Direccién o Gerencia.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Biologia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria en Sistemas Informacion, Ingenieria Industrial o carreras

afines.
Preferiblemente titulo post universitario en Biologia, Ciencias Naturales y Exactas, Ingenieria Ambiental, Ingenieria en Sistemas Informacion,

Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Habilidad para el planear, implementar y supervisar proyectos de investigacion y desarrollo.

Amplio conocimiento en avances informaticos.
Dominio de las técnicas de evaluacion de los proyectos.
Conocimiento de la dindmica nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Normas y reglamentaciones que rigen la administracion y coordinacién de los proyectos.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para analizar y redactar informes técnicos.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para los idiomas (inglés) y otros.

Habilidad de logistica y liderazgo.

Capacidad de andlisis y diagnoéstico estadistico.

OTROS REQUISITOS
Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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Codigo ADGLFA07010012

Codigo MEF 0012040

Denominacion DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ADMINISTRACION EN GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, direccién, coordinacion, control y supervisioén de la elaboracion y ejecucion de planes programas y actividades

administrativas y financieras que se desarrollan en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar el cumplimiento de normas, instrucciones y reglamentaciones emitidas por el nivel superior, con funcionarios ejecutivos de otras unidades

administrativas de la institucion.

Asegurar gque los costos en que incurre la institucion no rebasen el presupuesto otorgado, manteniendo un adecuado control de las erogaciones.
Revisar que los estados financieros de la institucion reflejen de manera veraz los resultados, informando oportunamente a través de la Cuenta
Publica a la Direccion General asi como a las diversas Instituciones Gubernamentales que requieran esta informacion.

Coadyuvar con la Direccion General y otras Direcciones, en la consecucion de los fines de la institucion.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Evaluar las diferentes cuentas de los estados financieros para efectuar oportunamente las correcciones y/o ajustes a que hubiere lugar.

Proporcionar informaciones referentes a los estados financieros de la administracién de la institucion de acuerdo al presupuesto asignado.

Preparar el presupuesto anual de acuerdo con los requerimientos de equipos y otras necesidades de la institucion de acuerdo con el presupuesto
asignado.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se utilizan en la direccién bajo su cargo.

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

Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por el despacho 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, 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 (Cinco (5) afios de experiencia laboral en tareas de supervisién, coordinacion y control de las actividades administrativas y financieras que se

desarrolla en la institucion, a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de departamento en tareas de supervision, coordinacion y control de las actividades

administrativas y financieras que se desarrolla en la institucion.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Finanzas, Administracion de Empresa, Administracion Publica, Economia o carrera afines.

Preferiblemente, titulo post universitario en Gestién Publica, Finanzas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos avanzados de la carrera requeridos para los niveles de direccién o gerencia.

Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Practicas modernas de administracion.

Normas y reglamentaciones que rigen para la administracion publica.

Organizacion y funcionamiento de las entidades publicas.

Técnicas de planificacion y programacion de las actividades administrativas y financieras.
Politicas publicas relacionadas con la finanzas publicas.

Informética gerencial.

Planificacion estratégica.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para el andlisis y la evaluacién politica.
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Codigo PRRSDP07010001

Codigo MEF 1014190

Denominacion DIRECTOR DE DESARROLLO DE CAPACIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

DIRECTOR DE DESARROLLO DE CAPACIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de sistematizar la informacion, coordinacion, supervision y control sobre la produccion cientifica y operativa, para fortalecer la

capacidad de las investigaciones nacionales y su impacto en la sociedad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar el proceso de formulacion, actualizacion y seguimiento del Plan Estratégico Nacional para el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la

innovacion del pais, a través de las comisiones sectoriales y transversales, a fin de facilitar logros estratégicos concretos.

Preparar y recomendar al Secretario Nacional, las politicas en materia de capacitacion y reconocimiento a investigadores y la gestion de los fondos
de cooperacién tecnolégica.

Desarrollar e implementar estrategias, planes y controles que optimizen y mejoren la utilizaciéon y administracion de los recursos y activos bajo su
direccion.

Llevar la representacion de la institucion, ante organismos y reuniones regionales e internacionales de ciencia y tecnoldgica, cuando lo autorize el
Secretario Nacional.

Asegurar el cumplimiento de las politicas y controles establecidos bajo su direccién, asegurando una operacion eficiente y transparente.

Coordinar e investigar con las direcciones operativas de la instituciéon las necesidades de cooperacién técnica y financiera y efectuar las gestiones
para su desarrollo.

Coordinar, dirigir y supervisar las labores del personal de la direccion, verificando que se realizen en forma eficiente y efectiva.

Preparar y controlar el plan de trabajo anual y el presupuesto de la direccién, para cada afio fiscal.

Establecer y mantener un programa de intercambio de informacion con organismos nacionales e internacionales, embajadas, consulados y ONG’S

que brinden asistencia.

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, realizando tareas de planificacion, direccién, coordinacion y control de las actividades administrativas y

operacionales que se desarrollen en las diferentes unidades administrativa a nivel de jefatura de la unidad en la especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacién, direccién, coordinacién, y control de las actividades administativas y

operacionales que se desarrollen en las diferentes unidades actividades a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Empresas, Economia, Contabilidad o carreras afines.

Preferiblemente, titulo post universitario en Alta Gerencia, Finanzas Empresariales, Gerencia y Consultoria Estratégica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentaciones que rigen para la Ciencia y la Tecnologia.

Politicas publicas relacionadas con las Investigaciones cientificas y tecnoldgicas.

Organizacion y funcionamiento de las entidades publicas en referencia a las investigaciones cientificas.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar al personal.
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Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos.

Capacidad de andlisis y evaluacién de politica.
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Codigo PRRSDP08010004

Codigo MEF 1014200

Denominacion DIRECTOR DE INNOVACION EN EL APRENDIZAJE DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos, programacion, direccion, coordinacion, supervision, de las actividades para promover la innovacion en el aprendizaje de la Ciencia

y la Tecnologia en el pais, a través de programas de modernizacion de la ensefianza en el sistema académico panamefio.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Preparar y recomendar al Secretario Nacional, las politicas en materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacién que impacten el sistema educativo y en el

pais.

Desarrollar planes de comunicacion y divulgaciéon de los diferentes programas de Innovacion en el Aprendizaje de la Ciencia y la Tecnologia que
impacten el pablico en general.

Dirigir los programas y proyectos de convocatorias de la entidad que otorgan fondos para el desarrollo de proyectos que promueven un mejor
aprendizaje de las Ciencias y Tecnologias.

Establecer relaciones o vinculos con personas y organizaciones nacionales e internacionales que desarrollen programas de ensefianza en el
aprendizaje de la Ciencia y la Tecnologia.

Establecer vinculos con el Ministerio de Educacion como beneficiario principal de los proyectos que realizan la Institucion a través de la Direccion de
Innovacion en el aprendizaje de la Ciencia y la Tecnologia.

Ofrecer referencia confiable en lo técnico y pedagdgico dentro de las areas de trabajo para los potenciales beneficiarios de los proyectos de Ciencia 'y
Tecnologia que ofrece la Institucion.

Monitorear la ejecucion de los programas manejados por la Direccién de Innovacién en el Aprendizaje de la Ciencia y Tecnologia a través de reportes
preparados por los Coordinadores de los Programas de Innovacién en Aprendizaje de la Ciencia y Tecnologia.

Preparar y administrar el presupuesto y el plan de la Direccion de Aprendizaje de la Ciencia y la Tecnologia.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y darle el seguimiento requerido.

Realizar otras funciones inherentes al cargo, que le asigne al Secretario Nacional.

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 caso a otro personal indirectamente.

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

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de 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 planificacion, direccién, coordinacién y control de estudios, planes, programas y proyectos

de innovacion en el aprendizaje de la Ciencia y Tecnologia, a nivel de jefatura de departamento.
Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion, direccién, coordinacién y control de estudios, planes, programas y proyectos

de innovacion en el aprendizaje de la Ciencia y Tecnologia a nivel de direcciones o gerencia.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario de Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Ciencias Naturales Exactas y Tecnologia, Ingenieria Industrial, Ingenieria en

Sistemas Informaticos o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos y Seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Habilidad para elaborar programas de proyectos cientificos o pedagdgicos.

Tendencias educativas en el &mbito local, regional e internacional.
En el uso de herramientas tecnoldgicas.

Investigaciones y publicaciones académicas relevantes en el pais e internacionalmente.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
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Habilidad para analizar y redactar informes técnicos.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para los idiomas.

Habilidad de logistica y liderazgo.
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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 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 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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Codigo CGPGFA05030003

Codigo MEF 0057083

Denominacion EVALUADOR DE PROYECTOS SUPERVISOR
Nivel PUESTO DE SUPERVISION PROFESIONAL

PUESTOS DE SUPERVISION PROFESIONAL DE PLANIFICACION GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de las tareas de investigacion, formulacién, planificacion y disefio de proyectos de diferentes indoles y

campos a realizar por la institucion y dar seguimiento a los mismos, mediante registros y/o giras al area.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar, coordinar y supervisar actividades de los disefios de proyectos a realizar por la institucion.

Coordinar y supervisar los proyectos en sus aspectos de produccion, distribucion, comercializacién, rentabilidad, organizacion y otros.

Elaborar en términos de referencia de estudios especificos y los criterios de evaluacion, para la seleccién y contratacion de firmas consultoras.
Evaluar las propuestas técnicas presentadas por las unidades administrativas que integran la institucién y hacer las recomendaciones pertinentes..
Supervisar los estudios de pre factibilidad de los proyectos que presente la institucion.

Coordinar el disefio de la metodologia para el analisis y evaluacion de proyectos.

Efectuar e interpretar célculos matematicos sobre el cumplimiento de las variables e indicadores que inciden en la ejecucién de proyectos de
inversion.

Coordinar las inspecciones a las areas o sitios donde se realizan o se ejecutan los distintos proyectos.

Asesorar técnicamente sobre aspectos econémicos y financieros, relativos a los distintos proyectos de estudio, a los directivos de la institucion.
Colaborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segin 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.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la institucion y terceros si corresponde, seglin procedimientos
establecidos, y criterio propio en caso necesario.

Coordinar, supervisar y evaluar profesionalmente 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 otra persona que se halle bajo su supervisiéon 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 tareas, relacionadas a la planificacion, investigacion, formulacién, evaluacion, supervisiéon y disefio de

proyectos a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria Industrial o carrera fines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Métodos y técnicas modernas de investigacion aplicable.

Técnicas de evaluacion de proyectos.
Inglés intermedio.

Elaboracién y redaccion de informes técnicos.

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 toma de decisiones.
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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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Coédigo MTMEFA05020001

Codigo MEF 5051010

Denominacion INGENIERO ELECTRICO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO ELECTRICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de instalacion y elaboracion de planos y disefios de obras eléctricas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar y coordinar los sistemas electros de acuerdo a las normas y procedimientos oficiales vigentes.

Coordinar todas las etapas de un sistema eléctrico. Es decir, estudiar las posibles modificaciones desde un punto de vista econdémico, social y de
operacion 6ptima.

Controlar equipos de generacién y utilizacion de energia, grandes maquinas generadoras y los transformadores de potencia.
Coordinar y supervisar planos y disefios de obras eléctricas complejas.

Proyectar y dirigir la instalacion, el funcionamiento, la conservacion y la reparacion de sistemas eléctricos, motores y equipos.
Elaborar planos y disefio de obras eléctricas para nuevas instalaciones.

Desarrollar proyectos de utilizacién de la energia eléctrica, de acuerdo a las normas oficiales vigentes.

Mantener registros precisos de mantenimiento.

Coordinar la realizacion de inventarios de materiales y equipos eléctricos diversos.

Preparar programas de mantenimiento y lubricacién del equipo y de aparatos especializados.

Confeccionar requisiciones de materiales y equipos eléctricos.

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la institucién en aspectos eléctricos.

Administrar los recursos humanos y materiales en las obras eléctricas.

Participar en los procesos de fabricacion y produccion en la industria eléctrica. ¢, Qué aptitudes debe tener un ingeniero eléctrico?

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 actividades relacionadas con la ejecucion y disefios de obras eléctricas a nivel técnico especializados (0302),

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

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria Eléctrica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Organizacién y coordinacion de grupos de trabajos.

Aplicar normas y reglamentos de seguridad e higiene.

Establecer, organizar y supervisar sistema y técnicas de mantenimiento.

Programa de aplicacion computacional.

Analizar e interpretar normas y especificaciones, codigos, planos y diagramas de equipo eléctrico y mecanico.

CONDICION PERSONAL

Habilidad e inclinacion para los razonamientos analiticos.

Habilidad para trabajar con contenidos relacionados con las matematicas y las ciencias basicas.
Habilidad para la solucién de problemas.

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Destreza en el manejo de instrumentos y equipos utilizados en Ingenieria Electromecénica.

Capacidad para leer plano.

OTROS REQUISITOS
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Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de las funciones.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo 257 de 3 de Septiembre de 1965, Gaceta Oficial 15499 de 19 de noviembre de 1965 (Archivo Original).
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Codigo DSPRFA05020017

Codigo MEF 5041020

Denominacion INGENIERO MECANICO INDUSTRIAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, direccion, estudios de factibilidad de proyectos, inspecciones y modificaciones de sistemas, mecanicos, térmicos y

fluidos mecénicos o partes con estas caracteristicas, incluidos otros sistemas, destinados a la generacion, transformacion, regulacion, conduccion y

aplicacion de energia mecénica.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar, elaborar e interpretar planos de componentes y sistemas mecanicos, optimizando de los mismos.

Disefiar y optimizar el comportamiento de los sistemas mecanicos existentes.

Planear un proyecto en términos objetivos, metas, recursos, costos y tiempo.

Evaluar la viabilidad técnica y econémica de proyectos en el area mecanica.

Promover y participar activamente en proyectos relacionados con laboratorios o similares, a fin de elevar la competitividad de las instalaciones
nacionales.

Planear y desarrollar programas de mantenimiento de los equipos mecanicos existentes y nuevos por adquirir.

Participar en grupos interdisciplinarios, para la elaboracion de proyectos integrales, en donde participe el instituto.

Firmar diferentes tipos de documentos como actas de toma de posesion, notas, circulares, planos y otros documentos que se tramitan en la unidad

administrativa.

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 en planificacion, direccién y modificacion de sistemas mecanicos, térmicos y fluidos mecanicos, destinados a la

generacion, transformacion regulacién, conduccién y aplicacion de energia mecanica 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 Mecéanica, Mecanica Industrial, Electromecénica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Reglamentaciones administrativas en el sector publico.

Organizacion y funcionamiento de las entidades publicas.

Administracion de proyectos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad de participar activamente en desarrollo de proyecto.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Habilidad para el analisis de informacién.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad para el ejerccio de las funciones de la profesién.

BASE LEGAL
Resolucion No. 185 de 30 de noviembre de 1982, Gaceta Oficial No. 19,726 de 6 de enero de 1983, por medio de la cual se reglamentas la

funciones correspondientes al titulo de Ingeniero de Mecéanico Industrial.
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Codigo CGLGFA06010008

Codigo MEF 8011085

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE ASUNTOS LEGALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis e interpretacion de documentos y asuntos juridicos que se manejan en las diferentes unidades administrativas y

tramitacién de los asuntos legales de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar a funcionarios del despacho superior y otras unidades administrativas de la institucién sobre aspectos legales que le soliciten.

Brindar orientacién y asesoramiento a las autoridades y funcionarios de la Institucion en materia legal.

Coordinar la elaboracién de documentos legales para firma de la autoridad nominadora como contrato, convenio, concesiones, resoluciones y fallos
entre otros.

Analizar y tramitar documentacion, expedientes y otros asuntos juridicos a fin de resolver reclamos y diversas gestiones propias de la institucion.
Emitir criterio juridico relacionado con las diferentes peticiones y consultas presentadas por las diferentes unidades administrativas.

Asignar el trabajo a los abogados de la unidad administrativa de acuerdo a su especialidad.

Proporcionar informacién en materia legal a otras entidades de acuerdo a lineamientos del Director Ejecutivo.

Representar a la institucién en audiencia, negociaciones y otros aspectos juridicos de su interés.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de la oficina, seguin procedimientos vigentes.

Preparar informes periédicos sobre los asuntos manejados y las actividades ejecutadas, incluyendo las observaciones y recomendaciones
necesarias.

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, 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 asesoria, atencién y tramitacion de asuntos legales de la institucién, como profesional

universitario, 0.

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la materia, realizando tareas de direccion, coordinacién y control de los asuntos juridicos y legales, a nivel de
jefatura de secciones o unidades menores, 0.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de direccién, coordinacion y control de asuntos juridicos y legales en el sector publico, a nivel

de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normativas legales como marco de referencia de la actuacion institucional.

Leyes, codigos y otras disposiciones legales que rigen el ordenamiento juridico panamefio.
Manejo de Computadoras.
Técnicas de control de actividades.

Organizacion y procedimientos de la institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar documentos legales.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Habilidad para realizar andlisis y sintesis.
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Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para analizar y evaluar casos juridicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional.

BASE LEGAL
Ley No.9 de 18 de abril de 1984, publicada en la Gaceta Oficial No. 20,045, "Por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia en la Republica de

Panama".
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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.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 98 de 180



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

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 PRRSNI06010003

Codigo MEF 0023019

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

JEFES DE DEPARTAMENTOS DEL REGIMEN MUNICIPAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar las tareas de desarrollar y dirigir la politica de cooperacion internacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Lograr alianzas de cooperacién que permitan acceder a fondos de inversion que impulsen el desarrollo éptimo de la gestion de gobierno.

Coordinar la participacion del Alcalde o de cualquier funcionario de la institucion en actividades de caracter internacional.

Coordinar la elaboracién de informes, convenios y demas documentacion de caracter internacional relacionados con la institucion.

Asesorar al Alcalde en materia de asuntos internacionales que deba atender o coordinar.

Acceder a becas, seminarios y actividades de formacion en el extranjero para el personal de la institucion, producto de las alianzas y cooperaciones
internacionales alcanzadas, en completa coordinacion y alineacién con la Direccién de Recursos Humanos.

Establecer y ejecutar los lineamientos de atencion y bienvenida de visitantes provenientes de otros paises u organismos internacionales.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y de Presupuesto de la Oficina, considerando los lineamientos emitidos por la Direccién de Planificacion
Estratégica y Presupuesto, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas de la institucion.

Administrar eficientemente los recursos asignados a la direccion (humanos, financieros y fisicos), a fin de garantizar el uso adecuado de los mismos.
Dirigir y supervisar todos los tramites administrativos relativos a la Direccién.

Cumplir con las politicas e instrucciones emanadas por el Alcalde dentro del &mbito de accién de la Direccién, a fin de contribuir con la gestién de

gobierno.

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

Tres (3) afos de experiencia laboral en la formulaciéon de programas de cooperacion técnica internacional, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral en la formulacién de programas de cooperacién técnica internacionales a nivel de jefatura de secciones o
unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral en la formulacién de programas de cooperacion técnica internacional a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Empresas con énfasis en Recursos Humanos, Relaciones Internacionales, Economia o

carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Necesidades de capacitacion y asistencia técnica que requiere la institucion para el desarrollo de sus programas.

Normas y reglamentos que rigen la materia.
Administracién presupuestaria.
Técnicas en manejo de personal.

Planificacion estratégica.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para coordinar Programas y Proyectos de Educacion.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

BASE LEGAL
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Acuerdo No. 165, de 13 de noviembre de 2014, Por medio del cual se modifica la estructura administrativa municipal y se determinan los niveles

funcionales y sus objetivos.
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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 DSRHFA06010001

Codigo MEF 0035140

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO DE ORGANIZACION Y RR.HH.

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de las actividades referentes al estudio, implementacion y evaluacion de programas de organizacion,

métodos y sistemas administrativos de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar y supervisar los trabajos asignados, indicando los lineamientos técnicos a seguir.

Elaborar mensual y anualmente los informes de actividades desarrolladas, sus objetivos y resultados obtenidos.

Preparar informes consolidados de todas las unidades administrativas de la Direccion de Administracion y Finanzas para la Memoria Anual del
Ministerio.

Disefiar y actualizar los procedimientos y sistemas de las diferentes dependencias de la Institucion.

Supervisar y coordinar las acciones realizadas por los analistas durante el desarrollo de sus funciones.

Dictar charlas a nivel técnico y ejecutivo sobre estructura organica, organizacién y sistemas administrativos.

Elaborar informes, manuales de procedimientos solicitados por el Despacho Superior, Direcciones, Hospitales Nacionales y Regionales.

Realizar estudios y evaluaciones sobre tramites, procesos y funciones, tanto del personal, como de las Unidades Administrativas a nivel nacional.
Elaborar organigramas, gréaficas y formatos para incorporar a los manuales.

Atender y resolver consultas que le soliciten las diferentes unidades administrativas, referente a aspectos de sistemas y procedimientos.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Controlar la utilizacion de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos y 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, 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 trabajos de coordinacion y supervision referente a estudio de implementacion y evaluaciéon de

programas de organizacion, métodos y sistema administrativo con profesional universitario, o.

Dos (2)afios de experiencia laboral, realizando trabajos de coordinacién y supervision referente a estudio de implementacion y evaluacion de

programas de organizacién, métodos y sistema administrativo con profesional universitario, a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o
Un (1) afio de experiencia laboral, realizando trabajos de coordinacién y supervisién referente a estudio de implementacién y evaluacién de

programas de organizacién, métodos y sistema administrativo profesional universitario, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

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

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y practicas para el disefio de formularios, flujo gramas y organigramas.

Métodos y procedimientos de organizacion y sistemas administrativos.
Técnicas para el disefio de organigramas.
Estructura, Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica.

Técnicas y practicas de investigacion y planificacion administrativa.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
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Codigo CGPGFA06010001

Codigo MEF 0033080

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE PLANIFICACION GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, direccion, coordinacion, control, supervision de la elaboracion y ejecucion de planes, programas y actividades, para

la promocion y desarrollo de proyectos institucionales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Dirigir la formulacién de la mision institucional, de conformidad con su naturaleza, fines, objetivos, valores corporativos, politicas y estrategias de

accion que la definen en el ambito nacional e internacional.

Supervisar el disefio y desarrollo de las investigaciones y estudios que realiza el personal técnico de la unidad, sobre aspectos economicos,
financieros, sociales y administrativos.

Coordinar el disefio y desarrollo de estudios, definicion, elaboracion de planes, programas y proyectos que se realizan en la unidad a su cargo.
Coordinar la formulacion de vision institucional, de conformidad con las proyecciones futuras en lo relativo a su desarrollo y fortalecimiento.

Formular el plan estratégico institucional de acuerdo con su vision de futuro, en conjunto con las unidades administrativas de la organizacion.

Realizar diagnésticos, prondsticos y estudios de factibilidad de planes, programas y proyectos.

Constituir y aprobar normas, métodos, técnicas apropiadas para la ejecucion de las actividades, el logro de los objetivos y metas, previstas en los
planes, programas y proyectos de desarrollo.

Proponer politicas, normas y procedimientos de gestién, técnicos y administrativos que faciliten el desarrollo institucional.

Crear el plan operativo anual de desarrollo institucional.

Participar en reuniones peridédicas de consulta, programacién, coordinacién y evaluacién sobre el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
unidad organizativa a su cargo.

Coordinar las actividades de desarrollo institucional.

Orientar y dar asistencia técnica en materias de su competencia al personal de la unidad y otros funcionarios de la entidad que lo soliciten.

Evaluar y formular el desarrollo del presupuesto institucional.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos con respecto al presupuesto aprobado en 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, 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 gestién y toma de decisiones, tendientes a la ejecucion de planes, programas y actividades

en el desarrollo de sistema de planificacién, como profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de gestién y toma de decisiones, tendientes a la ejecucion de planes, programas actividades
de planificacion, a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de gestién y tomas de decisiones, tendientes a la ejecucion de planes, programas y actividades
en el desarrollo de sistema de planificacion, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial 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.

Mecanismos de evaluacién 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.
Estructura, organizacién y funciones de la institucion.

Realidad econémica y social del sector donde va a prestar sus servicios.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para analizar situaciones complejas y adoptar un efectivo curso de accion.
Habilidad para la gestion técnica, administrativa y toma de decisiones.
Habilidad de introducir, desarrollar métodos y procedimientos.

Destrezas en el manejo del equipo de oficina y programas computacionales de uso de la unidad.
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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 PRRSDP06010012

Codigo MEF 1014350

Denominacion JEFE DE LA OFICINA PARA EL DESARROLLO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de supervision, coordinacion, seguimiento y apoyo en el desarrollo de los generadores de ciencia y tecnologia, con las Asociaciones

de interés Publico, u organizaciones de investigacion sin fines de lucro.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir, dar seguimiento y coordinar entre la SENACYT y los generadores de ciencia y tecnologia.

Asesorar a la Secretaria Nacional en la toma de decisiones para el desarrollo y crecimiento de los generadores de ciencia y tecnologia.

Dar seguimiento a la ejecucion de los programas y proyectos que realizan los generadores de ciencia y tecnologia de acuerdo con los objetivos
establecidos.

Gestionar las coordinaciones necesarias para identificar oportunidades de colaboracion nacionales e internacionales.

Realizar reuniones de trabajo y coordinar con los directivos de los generadores de ciencia y tecnologia para dar seguimiento y tratar asuntos
referentes a los programas y proyectos que ejecuten.

representar a la institucién, ante personas y entidades publicas y privadas, en los aspectos que competen a la unidad a cargo.

Dirigir y supervisar las funciones técnicas operativas y administrativas que se realicen en la unidad a su cargo.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Gestionar de manera eficiente la utilizacién de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Definir las necesidades de capacitacion, requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluaciéon de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar, proponer acciones y medidas que corresponden, en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervision directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Seleccionar los postulantes a ocupara puestos de trabajo, bajo su supervision directa.

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

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.

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

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

supervision indirecta.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de gestién y toma de decisiones, en la ejecucién de planes, programas y desarrollo de

investigacion a nivel profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de gestion y toma de decisiones, en la ejecuciéon de planes, programas y desarrollo de
investigacion a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas de gestiéon y toma de decisiones, en la ejecuciéon de planes, programas y desarrollo de

investigacion, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de ingenieria industrial, Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos y seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Gestion de la Investigacion y Desarrollo de Transferencia de la Tecnologia.

Planificacion y programacién de actividades.
Manejo de personal y toma de decisiones.
De programas computacionales.

Redaccion de informes técnicos.

Principios y técnicas usados en la comunicacion y la relacion publicas.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad de liderazgo para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para la gestion técnica, administrativa y toma de decisiones.
Habilidades de comunicacion efectiva y trabajo en equipo.

Habilidad para solucién de problemas de manera efectiva.

Habilidad de introducir y desarrollar métodos y procedimientos.

Destrezas en el manejo del equipo de oficina y programas computacionales de uso de la unidad.

OTROS REQUISITOS
Dominio del idioma inglés.

Estudio de maestria en areas de administracién o afines.
Deseable:
Doctorado o PhD (para facilitar su interlocucion con directores de generadores de investigacion).
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Coédigo LGALFA04010003

Cédigo MEF 0084050

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE ALMACEN

Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de coordinacion, supervisién, recibo, almacenamiento y despacho de los materiales y equipos que entran y salen del almacén y

solicitar el retiro de materiales dafiados y verificar solicitudes de materiales a despachar y otros que sean necesarios.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar y coordinar labores de recepcion y despacho de materiales, equipos y otros insumos, segun lineamientos generales de la Institucién.

Preparar las solicitudes trimestrales para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con las necesidades de las unidades administrativas de la
Institucion.

Velar porgue se cumplan las normas y los procedimientos establecidos para la recepcion, verificacion, almacenamiento, registro, control y distribucién
de los bienes.

Tramitar las solicitudes de bienes y servicios mensuales y trimestrales de las diferentes unidades administrativas de la Institucion.

Solicitar el descarte de materiales, equipos y otros insumos.

Coordinar con las Secciones de Cotizaciones y de Compras todo lo relativo a la adquisicion de los bienes y servicios, a fin de adecuar la capacidad
de almacenamiento y distribucién de los mismos.

Verificar y revisar las solicitudes de materiales, equipos y otros insumos que presenten las distintas dependencias de la Institucion.

Estimar fecha de reposicion, rotacién y manejo de inventarios.

Mantener al dia los registros sistematizados del inventario con informacién sobre las unidades fisicas y valores.

Cadificar, identificar y llevar el control de todo el equipo adquirido y distribuido en la Institucién.

Velar por el buen estado de los materiales en existencia y su ordenamiento.

Establecer los criterios para la distribucion y utilizacion de los bienes existentes.

Mantener controles necesarios de acuerdo con las necesidades del servicio.

Presentar informes periddicos de las actividades realizadas al superior inmediato.

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, 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, 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 de recibo o recepcion, almacenamiento, depésito y despacho de materiales, equipos e

insumos que entran y salen de un almacén a nivel supervisor o técnico

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico universitarios o dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracion Puablica, Administracion de

Empresas, Tecnologia Administrativa o carreras afines.
Titulo Secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina.

Técnicas en Manejo de Personal.

Programas de Aplicacion Computacional.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad para tener trato amable y buenos modales.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
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Codigo MIAIFA04010004

Codigo MEF 0095160

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE ARCHIVOS Y CORRESPONDENCIA
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE DOCUMENTACION E INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la programacion y supervision de las actividades de recepcion y distribucién de la correspondencia que procesa la

Institucién a nivel Nacional, asi como el archivo de documentos que maneja la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Programar la distribucién del trabajo del personal que realiza la mensajeria en la Institucion.

Orientar al personal en la ejecucion de las tareas.

Vigilar que los documentos sean recuperados en el tiempo establecido, realizando inventario para verificar la exactitud del control de expedientes.
Confeccionar fichas individuales y realizar anotaciones para el mantenimiento de indice auxiliares.

Preparar informes mensuales sobre las actividades que se realizan en la unidad.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Levantar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Programar los requerimientos y uso de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Aprobar y procesar los movimientos administrativos de personal de la unidad organizativa a su cargo directo, de acuerdo a los procedimientos
vigentes.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la seccion.

Presentar un plan operativo anual de trabajo.

Elaborar un informe anual de la labor realizada.

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 tareas de control de recepcion y distribucion de archivo y correspondencia a nivel supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitarios de Licenciatura en Archivologia; Administracion de Empresas, Administracion Publica, Tecnologia Administrativa o carreras

afines.

Titulo secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia.

Principios y técnicas de archivo.
Procedimientos y métodos de oficina.
Administracion de archivos de oficina.

Organizacién y funcionamiento de la institucion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Codigo LGTIFA04010003

Codigo MEF 6034132

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE TRANSPORTE
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE TRANSPORTE INTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de Coordinaciéon y supervision de las labores relacionadas con las necesidades de transporte automotriz y la reparacion de los

mismos en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar la labor que realiza el personal a su cargo.

Distribuir las salidas de los vehiculos en mision oficial de acuerdo con las necesidades del servicio

Llevar el control del mantenimiento preventivo que periédicamente debe darse a los vehiculos.

Coordinar y distribuir el suministro de combustible para la flota vehicular.

Supervisar que todos los conductores verifiguen las condiciones mecanicas del vehiculo asignado.

Efectuar pedidos y compras de materiales y repuestos.

Registrar en la cuadricula, el mantenimiento y las reparaciones efectuadas durante el afio en la flota vehicular.

Tramitar el revisado, compra de placas para ser distribuidos.

Elaborar informes sobre la gasolina, aceite y reparaciones suministradas a los vehiculos, de acuerdo con los comprobantes de gastos, facturas y
otros documentos entregados de los conductores.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Probar los vehiculos luego de ser reparados para constatar su buen funcionamiento.

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, 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 de coordinacién y supervision del servicio de transporte institucional a nivel supervisor o

técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico universitario o dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de

Empresas, o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de programacion de actividades.

Técnicas de la especialidad.

Organizacion y Procedimientos de la Institucion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Capacidad de andlisis, evaluacion y sintesis.
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OTROS REQUISITOS

Poseer licencia de conducir vigente.
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Codigo ADSAFA04010014

Codigo MEF 0078170

Denominacion JEFE DE LA UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de supervision, coordinacion y control de los registros de los bienes patrimoniales asignados a la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Velar por el fiel y estricto cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el registro de inventario de activo fijo, donaciones, traspaso,

devoluciones o descartes de los bienes patrimoniales de la institucién

Organizar con el Departamento de Administracién, los programas de verificacion de inventario, de los registros e inscripciones de los bienes
patrimoniales de la institucion.

Coordinar permanentemente con otras instituciones estatales relacionadas con el area, la actualizacién de normas y procedimientos emanados de la
Direccién de Bienes Patrimoniales.

Administrar y dar seguimiento al cumplimiento del proceso de verificacién de inventarios en las diversas unidades administrativas institucional y en las
regionales.

Velar por la correcta actualizacion de datos del sistema mecanizado de inventario de activo fijo, para efecto de entrada de equipos nuevos,
donaciones, traspasos, devoluciones o descartes.

Coordinar con el Departamento de Administracion, sobre valores de activos fijos por concepto de mejoras fisicas en las instalaciones regionales de la
institucion.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer acciones y medidas que correspondan, en caso necesario.

Inspeccionar y controlar el desarrollo de 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.

Informar y evacuar consultas técnicas de su especialidad y sobre las actividades de su area de trabajo al personal de la institucién y terceros si
corresponde, segun procedimientos establecidos.

Colaborar con el personal técnico y profesional en el area, segun requerimientos e indicadores de éstos y procedimientos establecidos.

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 labora realizando tareas de direccién, supervision, coordinacién y control de los registros de bienes patrimoniales a nivel

supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo técnico universitario o dos (2) afios completo estudios en licenciatura de Administracién Publica, Administracién de Empresas o carreras afines.

Titulo secundario de técnico en la especialidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de programas computacionales (procesadores de palabras, hojas electronicas, etc.). Entre otros.

Principios y técnicas administrativas.

Técnicas en trabajo de equipo.

Manejo de inventarios, bienes muebles e inmuebles.
Procedimientos de codificacién y clasificacion de activos.

Normas y reglamentaciones emitidas por las instituciones del sector publico, rectores del Sistema de Bienes Patrimoniales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad y destreza para capacitar a funcionarios.

Capacidad para seguir instrucciones, orales y escritas.

Habilidad y destreza para el manejo de grandes volimenes de informacion.
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Habilidad para redactar informes técnicos.
Destreza en el uso de programas computacionales.
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad de trabajo en equipo.
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Codigo MIGLFA05010004

Codigo MEF 0105180

Denominacion JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE INFORMATICA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas de direccion, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con la creacién, implementacion, mantenimiento, seguimiento

y evaluacion de los sistemas informaticos, que como apoyo técnico requieren las distintas unidades de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar los aspectos técnicos y administrativos de los programas y actividades de trabajo relacionados con los Sistemas Informaticos y la unidad

administrativa pertinente.

Disefiar y presentar las recomendaciones, segun las necesidades de programas de informatica a nivel superior sobre la adopcion de politicas, fijacion
de objetivos y metas en materia de su competencia.

Establecer normas, métodos y técnicas apropiadas para la ejecucion de las actividades y el logro de los objetivos y metas previstas en los planes y
programas de trabajo.

Dirigir, coordinar y controlar en sus aspectos técnicos y administrativos, los programas y actividades de trabajo relacionados con la operacién, control
y verificacion de la produccién.

Coordinar y supervisar con los responsables de las unidades gestoras y técnicas para el desarrollo, implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento
de los sistemas de informacién e instalaciones de software, determinando los recursos que deben ser utilizados.

Establecer mecanismos de evaluacién, seguimiento y control de los programas y actividades y equipos que permitan determinar el cumplimiento de
las metas, mayor eficiencia y economia de los recursos disponibles.

Asesorar a otras unidades administrativas, en lo que a cémputo y sistemas de informacion se refiere.

Participar en el establecimiento de nuevos procedimientos en informatica o de sistemas operativos a nivel institucional, tomando en consideracion las
sugerencias y experiencias del personal técnico.

Disefiar redes de informatica y aplicaciones computacionales para las distintas unidades administrativas, como para las personas con discapacidad.
Programar las labores de la unidad administrativa, previo analisis sistematico de las solicitudes que reciben, determinando las prioridades, seglin sea
necesaria su aplicacion.

Analizar sistemas de informacion para determinar las posibles fallas y realizar los correctivos necesarios.

Recomendar la adquisicién, eliminacién, remocién o reubicacion de equipos computacionales entre las distintas unidades administrativas para su uso
6ptimo, como la construccion o expansion de las instalaciones fisicas y la seleccién, adiestramiento y promocion del personal.

Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad y confidencialidad de los datos o informaciones que se procesan en la institucién.

Preparar y confeccionar el presupuesto y las requisiciones con sus especificaciones para la compra de equipos y software de informética, segun

estimacion de las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el desarrollo de los programas de procesamiento de datos.

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, segln 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 afios (2) de experiencia laboral, realizando tareas profesionales de Administracion de Sistemas de Informatica a nivel de supervisién, o

Un afio (1) de experiencia laboral, realizando tareas profesionales de Administracion de Sistemas de Informéatica a nivel de jefatura de secciones o
unidades menores, o

Un afio (1) de experiencia laboral, realizando tareas profesionales de Administracion de Sistemas de Informatica a nivel profesional o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria de Sistemas Computacionales, Ingenieria de Sistemas de Informacion, Licenciatura en Tecnologia,

Programacion y Andlisis de Sistemas o carreras afines.
Titulo Técnico universitario en Ingenieria con especializacién en Programacion y Andlisis de Sistemas, en Informéatica para la Gestion Empresarial o

carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
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Andlisis y Sistemas de Informacion.

Técnicas de manejo de personal.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades.
Administracion de Recursos Informaticos

Sistemas de Comunicacion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir y supervisar al personal

Capacidad para la toma de decisiones.
Conduccion del personal.
Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

BASE LEGAL

Poseer certificado de idoneidad, segun resolucién No.134 de 1 de abril de 1977,
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Codigo PRRSDP06010009

Codigo MEF 1014290

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APRENDIZAJE DE CIENCIAS Y MATEMATICAS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de planificacion, coordinacién y supervision para promover y fortalecer la ensefianza y el aprendizaje de las ciencias y las

matematicas a través de programas de modernizacion de la ensefianza en el sistema académico panamefio.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar tareas de supervisar y ejecutar actividades para fortalecer los programas especiales que promuevan la ensefianza de las ciencias y las

matematicas.

Desarrollar y proponer acciones para fortalecer la ensefianza y el aprendizaje de las ciencias y las matematicas.

Organizar programas piloto para mejorar la ensefianza de las ciencias y las matematicas en las escuelas del pais.

Organizar campafias de capacitaciones y talleres de ciencias y matematicas a docentes y estudiantes para fortalecer el sistema académico
panamefio a nivel nacional.

Promover Diplomados, Postgrados y Maestrias para fortalecer las capacidades de los profesores para la ensefianza de las ciencias y las
matematicas.

Fortalecer la capacidad de evaluar el aprendizaje de las ciencias y las matematicas a nivel nacional.

Fortalecer los clubes de ciencias de las escuelas a través de concursos, talleres y actividades educativas.

Organizar convocatorias para financiar proyectos innovadores en el &mbito de la educacién.

Organizar actividades que promuevan el gusto por las ciencias y las matematicas (festivales, exhibiciones, etc.)

Desarrollar proyectos que utilicen métodos innovadores y tecnologia aplicada a las ciencias y las matematicas en la educacién.

Monitorear y evaluar la efectividad e impacto de proyectos, programas, acciones y materiales brindados por la institucion.

Resolver consultas en temas relativos al departamento a personal de la institucion y usuarios de los servicios que prestamos.

Controlar el desarrollo de actividades del departamento bajo su responsabilidad y el estado de equipos y materiales.

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 e 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 realizando tareas para promover y fortalecer la ensefianza y el aprendizaje de las ciencias y las matematicas a

nivel de jefatura de departamento.

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas para promover y fortalecer la ensefianza y el aprendizaje de las ciencias y las matematicas a
nivel de jefe de seccion, o

Tres (3) afios de experiencia laboral realizando tareas para promover y fortalecer la ensefianza y el aprendizaje de las ciencias y las matematicas,

como profesional universitario, o

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias de la Educacion.

Ciencias Naturales Exactas y Tecnologia, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Sistemas de Informacién o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y métodos de innovacion y promocion en el aprendizaje de la ciencia y tecnologia.

Actividades de intercambio de conocimiento.
Organizacion de la institucion.
Organizacion y sistema administrativo.
Gestién y tramites administrativos.

Politicas y programas de la institucién.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para tratar con publico.
Habilidad para evaluar material de educacion.
Habilidad y destreza para aplicar diversas técnicas de aprendizaje

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.
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Codigo PRRSDP06010010

Codigo MEF 1014280

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APRENDIZAJE DE LA TECNOLOGIA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, desarrollo y ejecucién de los programas y actividades relacionadas con el fortalecimiento de la ensefianza y el

aprendizaje de la tecnologia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar actividades, capacitaciones y talleres para fortalecer las habilidades tecnolégicas y digitales de los docentes y estudiantes.

Organizar concursos, talleres y actividades educativas para motivar a los estudiantes y docentes a involucrarse en temas tecnolégicos.
Promover el movimiento Maker y el pensamiento computacional en las escuelas, universidades y en los centros de acceso a tecnologia.
Organizar programas piloto para mejorar el uso de la tecnologia en educacion en las escuelas.

Gestionar el banco de recursos tecnolégicos con el fin de crear entornos de aprendizaje innovadores.

Asistir al Director, en el tramite de seguimiento de proyectos y programas especiales que promuevan la ensefianza de la tecnologia.
Desarrollar y proponer acciones para fortalecer la ensefianza y el aprendizaje de la tecnologia.

Organizar convocagtorias para financiar proyectos innovadores en el ambito de la educacion.

Organizar actividades como ferias, torneos, talleres que promuevan el gusto por la tecnologia

Monitorear y evaluar la efectividad e impacto de proyectos, programas, acciones y materiales brindados por la institucion.

Resolver consultas en temas relativos al departamento a personal de la institucién y usuarios de los servicios que prestamos.

Controlar el desarrollo de las actividades del departamento bajo su responsabilidad y el estado de equipos y materiales.

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 para fomentar la Innovacion en el aprendizaje de la tecnologia educativa, como profesional

universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas para fomentar la innovacién en el aprendizaje de la tecnologia educativa a nivel de jefe de
seccién, o

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas para fomentar la innovacién en el aprendizaje de la tecnologia educativa a nivel de jefatura de

departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencia de la Educacién, Ciencias Naturales Exactas y Tecnologia, Ingenieria

Industrial, Ingenieria en Sistemas de Informacion o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas y métodos de innovacién y promocion en el aprendizaje de la tecnologia.

Actividades de intercambio de conocimiento.
Organizacion y sistema administrativo.
Gestién y tramites administrativos.

Politicas y programas de la Institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para evaluar material de educacion.
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Habilidad y destreza para aplicar diversas técnicas de aprendizaje.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
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Codigo PRRSDP06010004

Codigo MEF 1024150

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS (SENACYT)
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccion, coordinacién y supervision de las actividades relacionadas con la informacion, el tramite y desarrollo de los programas

becas internacionales que brinda la SENACYT.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar las tareas de planificacion, coordinacion y supervision del proceso de convocatorias de becas, asi como el proceso de seguimiento de los

becarios.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos, contratos y convenios vigentes.

Garantizar una correcta atencion de los usuarios internos y externos.

Programar junto con la Direccion de Gestion las convocatorias a ser lanzadas.

Programar el presupuesto del Departamento de Becas Internacionales y distribucion de los fondos a otorgar por actividad programada.
Dar seguimiento a las planillas, desembolsos, cobros y devoluciones de las becas a ejecutarse durante el afio.

Proponer y negociar junto a la Direccién nuevos acuerdos y convenios con entidades educativas internacionales.

Supervisar y participar del desarrollo de los Foros de Convocatorias.

Divulgar y dar a conocer los programas de Becas en los diferentes &mbitos.

Participar de la induccion realizadas a los beneficiarios de becas en cada una de las convocatorias.

Supervisar que los expedientes estén completos y cumplan con los procesos establecidos en los Reglamentos del Programa de Becas y en los
Convenios.

Mantener una correcta comunicacion con las entidades relacionadas al Departamento de Becas.

Supervisar la elaboracién de informes periddicos sobre becas asignadas, activas, culminadas y canceladas.

Presentar los casos de solicitudes ante el Comité Interinstitucional.

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

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas del proceso de convocatorias de los programas o proyectos, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas del proceso de convocatorias de los programas o proyectos, a nivel de jefatura o secciones o
unidades menores, o
Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas del proceso de convocatorias de los programas o proyectos, a nivel de jefatura de

Departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracién de Empresas, Ciencias de la Educacién, Ciencias de la Educacion,

Ciencias Naturales, Exactas y Tecnologias, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de Administracién de Proyectos

Normas y reglamentaciones relacionadas con las actividades que se desarrollan
Planificacion estratégica.
Técnicas gerenciales.

Control de gestion

CONDICION PERSONAL
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Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para coordinar y programar trabajos.

Habilidad para la conduccion de personal.

Capacidad de andlisis, sintesis y elaboracién de diagnéstico.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.
Habilidad para expresarse en forma clara.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS
Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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Codigo PRRSDP06010007

Codigo MEF 1035050

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACIDADES AL INVESTIGADOR
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de formulacion, coordinacion, seguimiento, evaluacién de acciones que impulsen y apoyen a la comunidad cientifica nacional y

regional en el fortalecimiento de sus capacidades de investigacion y desarrollo, en el uso de herramientas sobre generacion, uso y apropiacion de
conocimiento cientifico que permitan el desarrollo de lineas de investigacion y aporten a la solucion de problemas sociales, tecnoldgicos, ambientales

y productivos del pais.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar tareas de supervisar supervisar y ejecutar acciones que permitan fortalecer las capacidades nacionales a través de talleres de redaccion y

escritura cientifica de propuestas de investigacion cientifica y en manuscritos de resultados de investigacion.
Supervisar y coordinar actividades que promuevan los vinculos y estrategias de comunicacion entre la comunidad cientifica y tomadores de
decisiones, en vias de fortalecer la generacién de politicas publicas en evidencia.
Facilitar actividades comunicativas que permitan dar a conocer resultados de investigacion cientifica a diversos publicos (sociedad civil, tomadores de
decisiones, académicos, grupos organizados y medios de comunicacion social).
Supervisar y facilitar acciones que apoyen la difusion de resultados de investgacion a través de la gestion, apoyo eimpresion de publicaciones que
compilan los conocimientos generados directamente por los investigadores que lideran proyectos de investigacion y desarrollo.
Desarrollar e implementar estrategias que busquen promover, orientar e informar a la comunidad cientifica nacional sobre la gestién y estrategias de
propiedad intelectual que debe considerar al momento de difundir su produccién cientifica.

Fortalecer las capacacidades de la comunidad cientifica en tematicas de propiedad intelectual y facilitar a la comunidad cientifica el acceso a

informacién electrénica sobre propiedad intelectual y como sacar provecho de la misma a través de tutorias (u otras herramientas).

Promover la participacion de investigadores nacionales en convocatorias de fondos internacionales y fondos consorciados que susciten el intercambio
entre investigadores y fortalezcan las capacidades nacionales de hacer investigacion.

Desarrollar e implementar estrategias, planes y controles que optimicen y mejoren la utilizacién y administracion de los recursos activos del
Departamento.

Apoyar en las acciones tendientes que permitan la integracién de las politicas, econémica y social del pais a los acuerdos de apoyo firmados por la
institucion en materia de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

Supervisar las tareas asignadas al personal bajo su responsabilidad y supervisar el cumplimiento de la programacion anual operativa del
departamento y a la vez asesorar al personal en soluciones de dificultades encontradas en el trabajo asignado.

Gestionar, planear y optimizar los recursos humanos y materiales del Departamento, promoviendo la investigacion cientifica tecnoldgica y su difusion
nacional e internacional.

Proponer y formular al Director, el programa anual de trabajo de su Departamento, a su cargo, someter a su aprobacion los estudios y proyectos que
elabore, relacionados con sus competencias y los requeridos por él, manteniendo lo informado sobre su desarrollo.

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.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa e indirecta 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 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

Tres (3) afios de experiencia laboral realizando tareas de fortalecimiento de capacidades de investigacion y desarrollo como profesional universitario,

o
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de fortalecimiento de capacidades de investigacion y desarrollo a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas de fortalecimiento de capacidades de investigacion y desarrollo tecnolégico a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
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Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Biologia, Ingenieria Ambiental, Ciencias Naturales, Exactas y Tecnologia, Sistemas de Informacion,

Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de planear, implementar y supervisar proyectos de investigacién y desarrollo.

Técnicas en avances informaticos.
Técnicas de evaluacion de los proyectos.
Técnica de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Normas y reglamentaciones que rigen la administracién y coordinacién de los proyectos.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para analizar y redactar informes técnicos.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para los idiomas (inglés) y otros.

Habilidad de logistica y liderazgo.

Capacidad de andlisis y diagnostico estadistico.

OTROS REQUISITOS

Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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Codigo PRRSDP06010005

Codigo MEF 1014330

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACIDADES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccion, coordinacién y supervision de las actividades relacionadas con la informacion, el tramite y desarrollo de los programas

de ciencia y tecnologia que brinda la SENACYT.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar las tareas de planificacién, coordinacion y supervision del proceso de convocatorias de los programas de ciencia y tecnologia, asi como el

proceso de seguimiento de los beneficiarios.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos, contratos y convenios vigentes que conllevan los programas de ciencia y tecnologia que
brinda la SENACYT.

Garantizar una correcta atencién de los usuarios internos y externos que solicitan informacién relacionada con los programas de ciencia y tecnologia
que brinda la SENACYT.

Realizar la programacién en conjunto con la Direccién de Gestion, de las convocatorias que van a ser lanzadas a fin de que los usuarios interesados
puedan participar de los concursos y beneficiarse de los programas que brinda la SENACYT.

Participar de la induccion realizada a los beneficiarios de los programas en cada una de las convocatorias.

Programar el presupuesto del Departamento de Apoyo a las Actividades delos Programas de Ciencia y Tecnologia, asi como la distribucién de los
fondos a otorgar por programa.

Dar seguimiento al cumplimiento de la ejecucién técnica y financiera de los acuerdos, contratos o convenio firmados con los beneficiarios de los
programas que se ejecutan en el Departamento.

Supervisar y participar del desarrollo de los foros de Convocatorias.

Divulgar y dar a conocer los Programas del Departamento de Apoyo a las Actividades de Ciencia y Tecnologia en los diferentes ambitos.

Supervisar que los expedientes estén completos y cumplan con los procesos administrativos establecidos en los Reglamentos de los Programas del
Departamento de Apoyo a las Actividades de Ciencia y Tecnologia y en los Convenios o Acuerdos.

Mantener una correcta comunicacion con las entidades, relacionadas al servicio que brinda el Departamento de Apoyo a las Actividades de Ciencia y
Tecnologia.

Supervisar la elaboracién de informes periddicos de ejecucion técnica y financiera de los programas que se ejecutan en el Departamento.

Supervisar las tareas que realiza el personal asignado al departamento.

Controlar y evaluar el desempefio, avance de las actividades y coordinacion de actividades y el logro de resultados de 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 directa y eventualmente, las de aquellos bajo su supervisién 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, 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
Un (1) aflo de experiencia laboral realizando tareas del proceso de convocatorias de los programas o proyectos, a nivel de jefatura de departamento.

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas del proceso de convocatorias de los programas o proyectos, a nivel de jefatura o secciones o
unidades menores o

Tres (3) afos de experiencia laboral realizando tareas del proceso de convocatorias de los programas o proyectos, como profesional universitario, o

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas.

Ciencias de la Educacion, Ciencias Naturales, Exactas y Tecnologias, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y Técnicas de Administracién de Proyectos.
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Normas y reglamentaciones relacionadas con las actividades que se desarrollan
Planificacion estratégica.
Técnicas gerenciales.

Control de gestion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para coordinar y programar trabajos.

Habilidad para la conduccion de personal.

Capacidad de andlisis, sintesis y elaboracién de diagndstico.

Capacidad para la toma de decisiones

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos

Habilidad para expresarse en forma clara.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS

Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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Codigo LGCPFA06010002

Codigo MEF 0083020

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE COMPRAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realiza trabajos de coordinacion y supervision de los servicios de adquisicion, almacenaje, distribuciéon y control de los materiales, equipos y otros

insumos de la Institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar las actividades relacionadas con la compra de bienes y servicios y otros insumos que se requiera en la Institucion.

Coordinar los actos publicos de acuerdo a las normas y leyes establecidas.

Firmar 6rdenes de Compra y demas documentos de adquisicion de bienes y servicios.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas la compra y suministro de materiales que requieren durante periodos determinados en base a
directrices establecidas.

Vigilar que la adquisicién de bienes y servicios, mediante solicitudes de precios, concursos de precios y licitaciones publicas se realicen de acuerdo a
lo establecido en la Ley de Contratacion Publica.

Mantener comunicacion con los proveedores a fin de tener informacion actualizada sobre precios y especificaciones de los bienes y servicios al
adquirirse.

Determinar los articulos que deben ser comprados basandose en los listados del Ministerio de Economia y Finanzas y cotizaciones recibidas.
Establecer controles de los servicios de adquisicion, distribucién y control de materiales y equipo.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Verificar la disponibilidad de las partidas presupuestarias.

Supervisar la distribucién de los materiales y equipos adquiridos para las distintas unidades administrativas de la Institucion.

Establecer los controles de niveles minimos de existencia de los materiales de uso corriente.

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, 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 en la tramitacion y andlisis de informacién de las compras de la

Institucién, como profesional universitario (licenciatura). o

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas profesionales de coordinacién y supervision en la tramitacion y andlisis de informacioén de las
compras de la Institucion, a nivel de Jefatura de Secciones o Unidades Menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas profesionales de coordinacién y supervision en la tramitacién y andlisis de informacion de las

compras de la Institucion, a nivel de Jefatura de Departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Contabilidad, Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y procedimientos utilizados en las compras en el sector publico.

Normas y reglamentaciones aplicables a las compras en sector publico.
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Procedimientos y Métodos de oficina.

Organizacion y Funcionamiento de la Institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para coordinar y programar trabajos inherentes a Compras y Proveeduria.

Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva.

Habilidad para el uso adecuado de la expresion verbal y escrita para comunicarse correctamente.
Capacidad para la toma de decisiones.

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

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad para la profesion, segin sea requerido para el ejercicio.
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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)

Contador Publico Autorizado.
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Codigo PRRSDP06010003

Codigo MEF 1014250

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO A LOS PROGRAMAS ACADEMICOS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, desarrollo, ejecucién, supervision en el fortalecimiento de los programas académicos nacionales que brinda la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Promover y apoyar la participacion de las universidades locales y sus docentes investigaciones en redes nacionales e internacionales que favorezcan

el mejoramiento de la calidad de la educacion superior en las areas de ciencia, tecnologia e innovacion.

Promover y realizar actividades dirigidas a lograr el desarrollo de la capacidad investigadora, innovadora y emprendedora entre los estudiantes
universitarios panamefios participantes en programas y proyectos apoyados por la SENACYT en universidades locales.

Propiciar vinculos entre las universidades locales y extranjeras a través de participacion en ferias, talleres, reuniones y otras actividades.

Elaborar guias y manuales que apoyen el desarrollo de los programas y proyectos académicos nacionales asignados.

Proponer programas y actividades que contribuyan a fortalecer las politicas sobre programas académicos de nivel terciario.

Preparar borradores de Convenios, Memorandos de entendimiento, Resoluciones, Reglamentos y otros documentos requeridos para formalizar los
programas y proyectos que deben desarrollarse.

Supervisar y dar seguimiento a las convocatorias de los distintos Programas a su cargo.

Realizar la presentacion de la Secretaria, ante organismos y reuniones regionales e internacionales de Ciencia y Tecnologia, cuando lo autorice el
Secretario Nacional.

Coordinar, realizar y documentar reuniones de coordinacién con los responsables de los proyectos, organismos y personas involucradas en los
programas a su cargo, a fin de detectar dificultades y buscar soluciones, que garanticen el éxito de los proyectos.

Mantener actualizada la informacion de los programas a su cargo, incluyendo informacion estadistica y técnica de los programas desarrollados,
convenios, contratos, beneficiarios y ejecucion financiera de los mismos.

Presentar informes de resultados finales, obtenidos en los proyectos realizados, incluyendo informacion de areas beneficiadas, costos y logros
obtenidos.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en los reglamentos de los programas.

Supervisar el trabajo de los funcionarios asignados bajo su responsabilidad.

Asegurar una adecuada comunicacion con las entidades relacionadas a los programas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa e indirecta 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 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

Tres (3) afios de experiencia laboral realizando tareas de supervision en el fortalecimiento de los programas académicos nacionales que brinda la

institucién como profesional universitario, o
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de supervision en el fortalecimiento de los programas académicos nacionales, a nivel de
jefatura de secciones o unidades menores, 0

Un (1) afo de experiencia laboral realizando tareas de supervision en el fortalecimiento de los programas académicos nacionales a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ciencias de la Educacién, Ciencias Naturales, Exactas y

Tecnologias, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio Conocimiento y habilidad para el planear, implementar y supervisar programas académicos nacionales.

Amplio conocimiento en avances informaticos.
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Dominio de las técnicas de evaluacion de los programas y proyectos.
Conocimiento de la dindmica nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Normas y reglamentaciones que rigen la administracién y coordinacién de los proyectos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para analizar y redactar informes técnicos.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para aprender idiomas (inglés) y otros.
Habilidad de logistica y liderazgo.

Capacidad de andlisis y diagndstico estadistico.

OTROS REQUISITOS
Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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Codigo PRRSDP06010008

Codigo MEF 1014260

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de coordinar, supervisar y ejecutar acciones que permitan desarrollar los proyectos y programas que apoyan la infraestructura de

investigacion en Panama, brindando acceso a informacion cientifica y tecnoldgica internacional actualizada, de alta calidad, a investigadores y
académicos en la Republica de Panama.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar, supervisar y facilitar actividades que promuevan, apoyen, orienten y den seguimiento a las labores de acceso a bibliografia cientifica

facilitadas a investigadores en Panama.

Coordinar, supervisar y ejecutar acciones que permitan velar por el cumplimiento de los acuerdos firmados por la institucion en materia de acceso a
bibliografia cientifica.

Coordinar, supervisar y recomendar acciones que permitan ejecutar efectivamente el plan de trabajo anual de Unidad de Acceso a Literatura
Cientifica a la Direccién de 1+D

Desarrollar e implementar estrategias que busquen promover, orientar e informar a la comunidad cientifica nacional sobre el uso de herramientas
tecnoldgicas de acceso a bibliografia cientifica que oferta la Unidad de ABC.

Apoyar en las acciones tendientes a fortalecer las capacidades de la comunidad cientifica en tematicas de propiedad intelectual y facilitar a la
comunidad cientifica el acceso a informacién electrénica sobre propiedad intelectual y como sacar provecho de la misma a través de tutorias (u otras
herramientas).

Desarrollar e implementar estrategias, planes y controles que optimicen y mejoren la utilizacién y administracién de los recursos activos de la Unidad.

Apoyar en las acciones tendientes que permitan la integracion de las politicas, econémicas y social del pais a los acuerdos de apoyo firmados por la
institucion en materia acceso a bibliografia cientifica.

Apoyar en las asignaciones de tareas al personal bajo su responsabilidad y supervisar el cumplimiento de la programacion anual operativa de la
unidad y a la vez asesorar al personal en soluciones de dificultades encontradas en el trabajo asignado.

Mantener una constante comunicacion tanto horizontal como vertical, formal e informal para armonizar actividades de las diferentes areas de accion
de los servicios indirecto y directos.

Ayudar en la gestion, planeacion y optimizacion de los recursos humanos y materiales de la Unidad, promoviendo el acceso a bibliografia cientifica a
la comunidad cientifica nacional.

Acordar con la Direccién, responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados.

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 supervisiéon 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, segln 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
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de Ciencia, Tecnologia e Innovacién a nivel profesional o técnico.

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, a nivel de jefaturas de secciones o unidades menores, o

Tres (3) afos de experiencia laboral en tareas de investigacion y desarrollo tecnolégico a nivel de supervision de coordinacién de proyectos, o

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Biologia, Ingenieria Ambiental, Ciencias Naturales, Exactas y Tecnologia e Ingenieria Industrial o

carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de planear, implementar y supervisar proyectos de investigacion y desarrollo.

Técnicas de avances informaticos.
Conocimiento de la dindmica nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Normas y reglamentaciones que rigen la administracion y coordinacién de los proyectos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para analizar y redactar informes técnicos.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para los idiomas (inglés) y otros.

Habilidad de logistica y liderazgo.

Capacidad de andlisis y diagndstico estadistico.

OTROS REQUISITOS

Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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Codigo PRRSDP06010006

Codigo MEF 1014270

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar labores de planeacion, seguimiento, evaluacion, coordinacion y supervision de las actividades en el cumplimiento de los acuerdos firmados

por la institucion en materia de investigacion cientifica, productos de convocatorias publicas o convenios interinstitucionales que gestione la Direccion

de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Promover, supervisar y ejecutar los procesos de acceso a recursos ofertados por la institucion, a la comunidad cientifica, para el desarrollo de

propuestas de investigacion cientifica y el desarrollo en el fomento de la investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico, encaminadas a la
productividad, la innovacioén y la competitividad en los diferentes sectores del pais.

Supervisar y ejecutar los procesos administrativos que permitan concretar los acuerdos de apoyo interinstitucionales a través de la confeccion de
expedientes, redaccion de contratos y seguimiento que permita la validacion por las instancias debidas de dichos acuerdos.

Supervisar y ejecutar los acuerdos de apoyo a la investigacion cientifica firmados, velando por su cumplimiento a través de informes, visitas de
campo, reuniones, presentacion de resultados, entre otros.

Desarrollar e implementar estrategias, planes y controles que optimicen y mejoren la utilizacién y administracién de los recursos activos del
Departamento.

Contribuir en las acciones tendientes que permitan la integracién de la politica econémica y social del pais, en base a los acuerdos de apoyo firmados
por la institucién en materia de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

Asesorar y comunicar las normas y los estandares a las que deben estar sujetos los proyectos de la investigacion y desarrollo tecnolégico que
promueve SENACYT

Asignar las tareas al personal bajo su responsabilidad y supervisar el cumplimiento de la programacién anual operativa de la unidad, y a la vez
asesorar al personal en soluciones de dificultades encontradas en el trabajo asignado.

Apoyar en las acciones tendientes que permitan la integracion de las politicas, econémica y social del pais a los acuerdos de apoyo firmados por la
institucion en materia de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

Asesorar y comunicar las normas y los estandares a las que deben estar sujetos los proyectos de la investigacion y desarrollo tecnologico que
promueve la SENACYT.

Monitorear el cumplimiento de las tareas asignadas al personal bajo su responsabilidad y supervisar el cumplimiento de la programacion anual
operativa de la unidad y a la vez asesorar al personal en soluciones de dificultades encontradas en el trabajo asignado.

Mantener una constante comunicacion, tanto horizontal como vertical, formal e informal para armonizar actividades de las diferentes areas de accion
de los servicios indirectos y diteros.

Gestionar, planear y optimizar los recursos humanos y materiales del Departamento, promoviendo la investigacion cientifica tecnolégica y su difusion
nacional e internacional.

Acordar con la Direccién, responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados.

Presentar a su superior jerarquico, el programa anual de trabajo de su Departamento, ademas, someter a su aprobacion los estudios y proyectos que
elabore, relacionados con sus competencias y los requeridos por El, manteniéndolo informado sobre su desarrollo.

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.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa e indirecta 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 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) afio de experiencia laboral realizando tareas de supervisién de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico como

profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de supervision de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico a nivel de
jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas de supervisién de proyectos de investigacién cientifica y desarrollo tecnolégico como profesional

universitario, o
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EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario Licenciatura en Biologia, Ciencias Naturales, Exactas y Tecnologia.

Conservacion del Medio Ambiente, Ingenieria en Sistemas Informaticos, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Habilidad para el planear, implementar y supervisar proyectos de investigacion y desarrollo.

Amplio conocimiento en avances informaticos.
Dominio de las técnicas de evaluacion de los proyectos.
Conocimiento de la dindmica Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Normas y reglamentaciones que rigen la administracién y coordinacién de los proyectos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrrucciones orales y escritas.

Habilidad para analizar y redactar informes técnicos.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para aprender idiomas (inglés) y otros.
Habilidad de logistica y liderazgo.

Capacidad de andlisis y diagnostico estadistico.

OTROS REQUISITOS

Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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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.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 141 de 180



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

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 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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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.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 147 de 180



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

Coédigo ADSAFA01010008
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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.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 148 de 180



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

Coédigo MIPCFA05020013

Cédigo MEF 0061120

Denominacion OFICIAL DE INFORMACION
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION Y CONTROL MANEJO INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos que implica dictar normas para la transparencia en la gestion publica, el cumplimiento del Cédigo de Etica del Servidor Publico, a

través de la formulacion ejecucion de planes, propuesta de herramientas, mecanismos, controles y procedimientos para prevenir y combatir la

corrupcion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de Transparencia y el Cédigo de Etica, de los servidores publicos.

Impulsar las préacticas de la Etica del servidor publico y participacion ciudadana.

Coadyuvar a lo interno a la Entidad y las otras Entidades Gubernamentales, en el fortalecimiento de la transparencia, desarrollando y proponiendo
politicas o programas contra la lucha del flagelo de la corrupcion.

Alimentar, actualizar y dar mantenimiento periédicamente al portal de transparencia.

Brindar apoyo a todas las solicitudes que los ciudadanos presenten en materia de ética y transparencia.

Presentar mensual o trimestralmente, informes sobre la cantidad de solicitudes de informacién presentadas por los ciudadanos.

Realizar directa o a través de terceros, actividades de capacitacion de servidores publicos en materia de transparencia, ética, acceso a la
informacion, participacion ciudadana, lucha contra la corrupcioén, y temas relacionados, de forma individual o grupal en caso necesario.

Apoyar, asesorar, y requerir a las direcciones en materia de acceso a la informacién publica, temas relacionados a la transparencia.

Realizar reporte, evaluaciones e informes periédicamente de todas las direcciones relativas al cumplimiento del cédigo de ética y Transparencia.
Coordinar el suministro oportuno de la informacién requerida por la Direcciéon Superior.

Solicitar a las Direcciones las respuestas sobre las solicitudes de acceso a la informacién en tiempo oportuno.

Mantener canales directo de comunicacién con organismos internacionales, embajadas y oficinas comerciales con el fin de coordinar acciones para la
ejecucion de planes y programas de desarrollo econémico y social.

Recibir informe, recomendaciones, observaciones y sugerencias que aporten los ciudadanos o la sociedad civil y atenderlo e impulsarlo
Institucionalmente.

Elaborar el plan operativo y presupuesto anual para la ejecucion de los programas y proyectos asignados a la unidad.

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, segun sea lo necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultado y oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel profesional en Administracion, ejecucion y/o evaluaciéon de programas y proyectos a nivel técnico

especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de licenciatura en Administracion Pablica, Administracion de Empresas, Derecho y Ciencias Politicas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios avanzados sobre técnicas modernas de administracion.

Cursos o seminarios en Organizacion y Sistema Administrativo.

Curso o seminarios sobre Etica.

Cursos o seminarios sobre Transparencia, Rendicion de Cuentas, Participacion Ciudadana y Gobierno Abiertos.
Cursos o seminarios sobre métodos y técnicas de investigacion.

Cursos o seminarios sobre formulacién y evaluacion de proyectos.

Otros cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en temas de Etica, Transparencia, Rendicion de Cuentas, Participacion Ciudadana, Gobierno Abierto, Acceso a la informacion y prevencion

contra la Corrupcion.
Planificacion y control de actividades.

Uso de los recursos de Ofimatica.
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Procedimiento administrativo relacionado a las funciones de Etica, Transparencia, Rendicién de Cuentas, Participacion Ciudadana, Gobierno Abierto,

Acceso a la informacién y prevencién contra la Corrupcion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad de establecer y mantener relaciones interpersonales.

Habilidad para el andlisis de informacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de andlisis y sintesis de la informacion.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para la expresion por escrito.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad para las carreras que asi lo establecen sus funciones cuando lo requieran.
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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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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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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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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 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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Codigo CGPGFA05020005

Codigo MEF 0033060

Denominacion PLANIFICADOR DE PROYECTOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de disefio, elaboracion, coordinaciéon de investigaciones y estudios de planificacion en evaluacion, control y promocion de planes,

programas y proyectos para el desarrollo de la gestion institucional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar y desarrollar investigaciones y estudios de planificacién sobre aspectos econdémicos financieros, sociales y administrativos que desarrolla o

en que participa la institucion.

Realizar diagnésticos y prondsticos de planes, programas y proyectos.

Evaluar el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades, a fin de determinar el cumplimiento de las metas y programacion establecida.
Desarrollar investigaciones y estudios especiales en la comunidad y dentro de la Institucion.

Elaborar informes técnicos sobre las investigaciones, estudios y actividades desarrolladas, personalmente o por el grupo que coordina.

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

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

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

Apoyar en las labores de planeamiento operativo y estratégico, seguimiento y monitoreo de la ejecucioén de los planes.

Presentar informes sobre los planeamientos, desarrollo y avances de los proyectos a ejecutar.

Participar activamente en la busqueda y solucion de problemas relacionados con la implementacion y desarrollo de proyectos institucionales.

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 el disefio, desarrollo de estudios y evaluacion de planes, 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 Economia, Administracion de Empresa, Finanzas, Administracion Publica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios, técnicas y procedimientos del sistema de planificacion.

Programacion y procedimientos administrativos.
Racionalizacion de procesos para la agilizacion de tramites.
Planificacion estratégica.

Programas de aplicacion computacional.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para obtener, analizar e interpretar datos estadisticos.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
Capacidad de andlisis y diagnostico técnico.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
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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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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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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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Coédigo ADASFA02010018
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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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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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Codigo PRRSDP06020001

Codigo MEF 1035060

Denominacion SECRETARIO (A) TECNICO DEL SISTEMA NACIONAL DE INVESTIGACION
Nivel ASESORES EJECUTIVOS |

ASESORES EJECUTIVOS | EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajo de planificacion, direccién, coordinacién, promocion, organizacion y administracion de los proyectos y programas de investigacion y

desarrollo cientifico y asignaciones relacionadas con la colaboracion de los organismos nacionales e internacionales y supervisar la gestion de los

proyectos aprobados.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Promover los objetivos dePromover los objetivos del Sistema Nacional de Investigacion (SNI), de acuerdo con la Ley 56 de 14 de diciembre de 2007

y en la forma que le indique el Consejo Directivo Nacional.

Asistir al Consejo Directivo Nacional del Sistema Nacional de Investigacion en cualquiera de sus funciones.

Expedir y conducir las convocatorias garantizando un proceso transparente de evaluacion y seleccion, de los ingresos y reingresos al Sistema
Nacional de Investigacién (SNI), al igual que para el de distinciones.

Apoyar en la integracién de los comités de Evaluacion y asistirlos en su funciones.

Recibir las solicitudes que los investigadores presenten al Sistema Nacional de Investigacion y remitirlas a los comités de Evaluacion
correspondiente.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los mecanismos de evaluaciéon y operacion del Sistema Nacional de Investigacién y mantener sus
registros adecuados para las auditorias requeridas.

Hacer de conocimiento publico los resultados de las evaluaciones y notificarlos a los aspirantes a través de los instrumentos que para el efecto
determine el Consejo Directivo Nacional.

Presentar a la consideracion del Consejo Directivo Nacional, las recomendaciones emitidas por los comités de Evaluacion.

Llevar y custodiar la informacion del sistema Nacional de Investigacion (SNI).

Informar al Consejo Directivo Nacional al menos una vez al afio sobre el funcionamiento de los mecanismos de evaluacién y de operacion general del
Sistema Nacional de Investigacion.

Elaborar los proyectos de reglamento y de reformas que, en su caso deban realizarse para regir la organizacion y funcionamiento del Sistema y
someterlos para su aprobacion al Consejo Directivo Nacional.

Ejecutar las resoluciones y sanciones que deriven del Consejo Directivo Nacional (CDN) en relacién al reglamento y el Cédigo de Etica del Sistema
Nacional de Investigacion (SNI) y las demas acciones que le indique el Consejo Directivo Nacional.

En casos que lo amerite, asistir y representar a la SENACYT y sus distintas direcciones en comisiones y reuniones interinstitucionales, regionales e
internacionales en el cumplimiento de la misién y objetivos de la SENACYT.

Disefiar y monitorear el presupuesto requerido para el debido funcionamiento del Sistema Nacional de Investigacion.

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 este, si es el caso 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 avace de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a

Su cargo.

OTROS REQUISITOS
Nacionalidad Panamenia.

Preferiblemente contar con Doctorado en la especialidad.
Dominio del idioma inglés (oral y escrito).
Demostrada experiencia en investigacion cientifica o tecnologica e interaccion con los investigadores, entidades académicas y centros de

investigacion.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No. 25943, Ley 56 de 14 de diciembre de 2007, que crea el Sistema Nacional de Investigacion y establece incentivos para la

Investigacion y el Desarrollo Cientifico y Tecnolégico.
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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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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
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Codigo PRRSDP09010001

Codigo MEF 0011180

Denominacion SECRETARIO NACIONAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Nivel JUNTAS DIRECTIVAS DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS

SECRETARIO O SUB SECRETARIO DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de palnificacion, direccién, coordinacion y control de la ejecucion de los proyectos Cientificos, Tecnoldgicos e Innovacion, a nivel

nacional de conformidad con lo establecido en la Ley Organica que crea la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Velar por el fiel cumplimiento de los objetivos y funciones de la Institucion.

Dirigir y controlar la buena marcha de la Institucion y evaluar las dependencias que la integran.

Representar al Presidente de la Republica ante cualquier instancia, nacional o extranjera, referente a las actividades de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Elaborar el presupuesto de SENACYT para la aprobacion de la Junta Directiva y su inclusion en el Presupuesto General del Estado y emitir opinion
sobre el presupuesto en otras instituciones en materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, cuando estas instituciones asi lo soliciten, con la finalidad
de velar porque las actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon sean debidamente consideradas en cada ejercicio fiscal.

Presentar a la Asamblea Nacional, anualmente un informe sobre el estado de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion en el pais y sobre las
ejecutorias de SENACYT en estas areas.

Designar a las personas que integraran las comisiones nacionales sectoriales y velar por su trabajo.

Coordinar la articulaciéon del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Gestionar y suscribir convenios de cooperacién con otras entidades publicas o privadas, nacionales o extanjeras, en coordinacién con el ministerio
que corresponde.

Autorizar y efectuar gastos hasta por un monto de doscientos cincuenta mil balboas (250,000.00).

Realizar cualquiera otra funcion que el Consejo Interministerial de Ciencias, Tecnologia e Innovacion le asigne, de conformidad con los objetivos de la

presente Ley y su reglamentacion.

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

OTROS REQUISITOS

Para ocupar el cargo de Secretario Nacional se requiere:

- Ser de nacionalidad panamefia
- Poseer titulo universitario a nivel de doctorado o superior en campos afines.
- Tener cinco (5) afios, como minimo, de experiencia reconocida a nivel nacional o internacional en actividades relacionadas con la investigacion

cientifica y preferiblemente a nivel gerencial.

BASE LEGAL
Ley 50 de 21 de diciembre de 2005, que modifica la Ley 13 de 1997, que establece los lineamientos e instrumentos para el desarrollo de la Ciencia, la

Tecnologia y la Innovacion, crea la Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion como institucién autonoma y dicta otra disposicion.
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Codigo PRRSDP08010001

Codigo MEF 0015470

Denominacion SUB DIRECTOR DE INNOVACION EMPRESARIAL
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y programacion de las actividades Técnicas-Administrativas de apoyo a la Innovacién Empresarial que se

desarrollan en la direccién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recomendar al Director de Innovacién Empresarial, las politicas en materias de innovaciéon y competitividad empresarial asi como el plan de trabajo

anual de la Direccion.

Coordinar proyectos de innovacion empresarial que se le asignen.

Fomentar la cooperacion entre el sector empresarial y el campo de la investigacion y desarrollo tecnoldgico.

Presentar informes mensuales de gestion de avances de los proyectos, para conocimientos del Director.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas o privadas en los aspectos que competen a la Direccion.

Coadyuvar en el seguimiento y control para el logro de los objetivos y metas de trabajos.

Atender y resolver consultas de funcionarios, empresarios y publico en general.

Supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo de las coordinaciones, velando porque se logren los objetivos y se alcancen las metas
establecidas.

Participar en la elaboracion del plan operativo anual, velando porque se fijen metas que ayuden a mejorar la atencién de los beneficiados y ampliar la
cobertura del programa.

Supervisar y asesorar en la elaboracién del presupuesto y ejecucion conforme al plan operativo de la Direccién.

Realizar y atender cualquiera otra funcion que le asigne el Director de Innovacion Empresarial.

Controlar la distribucién 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 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, segun 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 coordinacion y supervision en el campo empresarial a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.

Tres (3)) afios de experiencia laboral en el campo empresarial a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Preferiblemente Maestria en Planeamiento y Evaluacion de Proyectos.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Amplio conocimiento y habilidad para el planear, implementar y supervisar proyecto de investigacion y desarrollo.

Amplio conocimiento de herramientas informaticas (office, project, otras).
Control de gestion y andlisis de proyectos, normas, reglamentos y procedimientos administrativos y financiero en el sector publico y/o privado.

Gestion empresarial.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis y la evaluacion de politicas estratégicas.

Habilidad para expresarse en forma clara, precisa y concisa.
Habilidad para redactar informes técnicos.

Habilidad para formar e integrar equipo de trabajo efectivo.
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Habilidad para negociacion y manejo de conflictos tanto internos como externos.
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Codigo ADGLFA07010014

Codigo MEF 0012050

Denominacion SUB DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ADMINISTRACION EN GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, coordinacion, control y supervision de las actividades administrativas, que se ejecutan en las dependencias que

conforman la Direccién de Administracion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Revisar y verificar la delegacion de toda la documentacién que llega a la Direccion Administrativa, antes que pasen al Despacho de la Direccion.

Atender consultas y reclamos, dar seguimiento a los asuntos en tramite y estar pendiente de las fechas de los compromisos que atafien a la Direccion
de Administracion.

Asistir a otras Direcciones o Gerencias, que requieran un bien dentro de la institucion, como servicios, materiales, mobiliario y equipo con bienes
existentes que estén disponibles o buscando los recursos financieros para adquirirlos en el mercado.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de las Gerencias de Servicios Generales, Gestion de Documentos, Bienes Patrimoniales, Compras y la
Seccién de Almacén.

Atender necesidades de mobiliarios y equipo, que requieran otras Direcciones al ingresar un nuevo colaborador.

Participar en la coordinacion del cumplimiento de normas, reglamentaciones y procedimientos que deben aplicarse en la institucion.

Asistir en la planificacion, direccion, coordinacion, supervisiéon y control de los servicios administrativos, que se realizan para toda la Superintendencia
de Bancos.

Preparar anualmente con la asistencia de cada Gerencia de la Direccién, lo correspondiente a la Memoria y al informe que se debe enviar a la
Presidencia de la Republica, por medio de la Direcciéon de Relaciones Publicas.

Coordinar la preparacion de notas, para diferentes entidades del gobierno, memorando internos, entre otros.

Atender las responsabilidades que le asigne la Direccion y en base a las instrucciones recibidas, dar la solucion.

Asistir, eficientemente para hacer mas viable la tramitacion de documentos, formularios, peticiones y otros procedimientos que estan dentro de la
esfera de la competencia de esta Direccion.

Mantener informado al Director Administrativo de cualquier situacion que se presente en la institucion, concernientes a las funciones de las Gerencias
o de la Direccion.

Realizar todas las tareas de la Direccion Administrativa, durante su ausencia temporal.

Otras funciones y responsabilidades, que tenga a bien asignarle el Director.

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, se 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 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 labora nivel de jefatura de unidad en la especialidad, realizando trabajos de planificacién, coordinacion, control y

supervision de las actividades administrativas.
Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de departamento realizando trabajos de planificacion, coordinacion, control y supervision de las

actividades administrativas.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Administracion Publica, Administracién de Empresas, Finanzas, Contabilidad o carreras afines.

Preferiblemente titulo post universitario en la especialidad o disciplinas afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos avanzados de la carrera requeridos para los niveles de direccién o gerencia.

Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas gerenciales.

Control de gestion.
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Organizacion y procedimientos de la institucion.
Técnicas de planificacion y programacion de actividades administrativas y financieras.
Planificacion estratégica.

Organizacion del sector publico.

CONDICION PERSONAL
Compromiso con la organizacién.
Adaptabilidad y flexibilidad.

Orientacion al logro y resultados.

Trabajo en equipo.
Orientacion a la calidad y al servicio.

viernes 04 de julio 2025 P&gina 171 de 180



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

Codigo PRRSDP07010011

Codigo MEF 1014300

Denominacion SUBDIRECTOR DE DESARROLLO DE CAPACIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas relacionadas con la produccion cientifica y operativa,

para fortalecer la capacidad de las investigaciones nacionales y su impacto en la sociedad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asistir y apoyar al Director en el control y seguimiento de los aspectos operativos de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Plan Estratégico

Nacional de Ciencia y Tecnologia (PENCYT).

Dirigir las actividades bajo su responsabilidad y la ejecucion de estudios, investigaciones y actividades de la unidad a su cargo.

Orientar la planificacion didactica que llevan a cabo los docentes, segun procedimientos establecidos por la institucion.

Establecer programas, proyectos y lineamientos técnicos para el disefio y el desarrollo de estudios e investigaciones.

Apoyar en el desarrollo y seguimiento de la implementacion de las estrategias, planes y controles que optimicen y mejoren la utilizacion y
administracion de los recursos y activos bajo su direccion definidas por el Director.

Dar seguimiento y monitorear los principales proyectos y programas de la Direccién de Desarrollo de Capacidades Cientificas y Tecnolégicas, a
través de la recopilacion y analisis de indicadores basicos segun estandares internacionales.

Apoyar al Director en la coordinacién del proceso de formulacién, actualizacién y seguimiento del Plan estratégico Nacional de Ciencias y Tecnologia
(PENCYT).

Revisar y aprobar los informes de avances de proyectos preparados por los Coordinadores de la Direccién.

Dirigir y supervisar las labores del personal de la direccién, verificando que se realicen en forma eficiente y efectiva.

Disefiar en conjunto con el director programas de convocatoria.

Monitorear el cumplimiento de las metas, responabilidades y prioridades de los colaboradores de la direccién, procurar y coordinar esfuerzos para

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 planificacion, direccién, coordinacion y control de las actividades administrativas y

operacionales que se desarrollen en las diferentes unidades administrativas a nivel de jefatura de la unidad en la especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion, direccién, coordinacién y control de las actividades operacionales que se

desarrollen en las diferentes unidades actividades a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Empresas, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Preferiblemente, titulo post universitario en Alta Gerencia, Empresas, Finanzas, Economia, Gerencia y Consultoria Estratégica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentaciones que rigen para la Ciencia y la Tecnologia

Politicas Publicas relacionadas con las investigaciones cientificas y tecnoldgicas.

Organizacion y funcionamiento de las entidades publicas en referencia a las investigaciones cientificas.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar al personal.

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.
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Capacidad de andlisis y evaluacion de politicas.
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Codigo PRRSDP07010013

Codigo MEF 1014310

Denominacion SUBDIRECTOR DE INNOVACION EN EL APRENDIZAJE DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de asistencia y apoyo al Director, en las tareas para promover el aprendizaje y la innovacion de las ciencias y la tecnologia en el

pais a través de programas de modernizacion de la ensefianza en el sistema académico panamefio.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Colaborar en la elaboracion, evaluacion e implantacién de proyectos educativos que contribuyan a convertir la ciencia y la tecnologia en soluciones

de desarrollo sostenible para el pais, asi como su respectivo monitoreo e implementacion.

Asistir en las acciones tendientes a la integracién de las politicas de modernizacién e innovacién de la Ciencia y la Tecnologia con las politicas del
desarrollo econémico y social del pais.

Apoyar en el cumplimiento de las politicas y controles establecidos bajo su direccion, asegurando una operacion eficiente y transparente en las
actividades a nivel nacional encaminadas a promover el interés y conocimiento de la Ciencia y Tecnologia.

Coordinar con el Director, la organizacién y ejecucion de programas educativos anuales de actividades educativas a nivel nacional encaminados a
promover el interés y conocimiento de la Ciencia y Tecnologia.

Brindar apoyo a los programas y proyectos de convocatorias de la entidad que otorgan fondos para el desarrollo de proyectos que promueven un
mejor aprendizaje de las Ciencias y Tecnologias.

Apoyar en la planificacién, organizaciéon y ejecucion, en todo lo relativo al fondo asignado para la Ciencia y la Tecnologia en programas de
modernizacién y de ensefianza y aprendizaje en el sistema académico panamefio.

Colaborar con los planes estratégicos con el fin de contribuir a la disponibilidad de una plataforma de sistemas de informacién que permita dar un
servicio de calidad a los usuarios internos y externos, optimizando los recursos disponibles para la investigacion en Ciencia y Tecnologia.

Detectar necesidades de capacitacion y participar en el disefio y ejecucion de las actividades educativas de capacitacion y docencia orientadas en
investigaciones en Ciencia y Tecnologia.

Gestionar, planear y optimizar los recursos humanos y materiales de la Direccidn, promoviendo la investigacion cientifica tecnoldgica y su difusion
nacional e internacional.

Participar en el disefio de normas y estandares a los que deben estar sujetos los proyectos de investigacion de Ciencia y Tecnologia que promueve la
SENACYT, en el sistema académico panameiio.

Colaborar en la presentacion y formulacion al Director, en el programa anual de trabaj6o de la Direccién, a su cargo, someter a su aprobacion los
estudios y proyectos que elabore, relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo.

Gestionar la planeacién y optimizacion de los recursos humanos y materiales de la Direccion, promoviendo la investigacion cientifica tecnologica y su
difusion nacional e internacional.

Apoyar y dar seguimiento a procesos de adquisicion, tales como equipos, software y/o capacitaciones, segun requerimiento debidamente
fundamentados por los usuarios solicitantes.

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 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 presupuesto de la unidad organizativa a

su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cinco (5) afios de experiencia laboral previa realizando tareas de planificacion, direccién, coordinacién y control de estudios, planes, programas y

proyectos técnicos vinculados a la innovacion y aprendizaje de la ciencia y tecnologia a nivel de jefatura de la unidad.
Dos (2) afos de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion, direccién, coordinacion y control de estudios, planes, programas y proyectos

técnicos vinculados a la innovacion y aprendizaje de la ciencia y tecnologia, a nivel de jefatura.de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Ciencias Naturales Exactas y Tecnologia, Ingenieria Industrial, Ingenieria y Sistemas

Informaticos o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
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Cursos y seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Elaborar programas de proyectos cientificos o pedagdgicos.

Tendencias educativas en el &mbito local, regional e internacional.
Uso de herramientas tecnoldgicas.

Investigaciones y publicaciones académicas relevantes en el pais e internacionalmente.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para analizar y redactar informe técnico.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para los idiomas.

Habilidad de logistica y liderazgo.
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Codigo PRRSDP07010012

Codigo MEF 1014320

Denominacion SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de asistencia y apoyo al Director, en la planificacion, programacion, organizacion y evaluacion del desarrollo de metas y el plan

estratégico establecidos para fomentar la investigacion y desarrollo tecnoldgico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asistir al Director, en el fomento de la investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico encaminadas a la productividad, la innovacion y la

competividad en los diferentes sectores del pais.

Ayudar y orientar en el seguimiento de los programas nacionales encaminados a la investigacion y el desarrollo tecnolégico que contribuyan a un
desarrollo sostenible para el pais.

Apoyar en las acciones tendientes a la integracion del desarrollo tecnolégico con las politicas, econdémico y social del pais.

Coordinar con el Director, la organizacién y ejecucién de programas anuales de actividades a nivel nacional e internacional, encaminados a promover
el interés de la investigacion y desarrollo tecnolégico.

Disefiar, establecer y comunicar las normas y los estandares a las que deben estar sujetos los proyectos de la investigacion y desarrollo tecnolégico
que promueve la SENACYT.

Presentar al Director, planes estratégicos con el fin de contribuir a la disponibilidad de una plataforma de sistemas de informacion, que permita dar un
servicio de calidad a los usuarios internos y externos, optimizando los recursos disponibles para la investigacién y desarrollo tecnolégico.

Apoyar en las asignaciones de tareas al personal bajo su responsabilidad y supervisar el cumplimiento de la programacién anual operativa de la
unidad y a la vez asesorar al personal en soluciones de dificultades encontradas en el trabajo asignado.

Detectar necesidades de capacitacion y participar en el disefio y ejecucion de las actividades educativas, de capacitacion y docencia orientadas en
investigaciones en ciencia y tecnologia.

Ayudar en la gestion, planeacion y optimizacion de los recursos humanos y materiales de la Direccion, promoviendo la investigacion cientifica
tecnoldgica y su difusion nacional e internacional.

Proponer proyecto de presupuesto al Director, a fin de proveer los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento y cumplimiento de metas.

Dar seguimiento a los planes y programas a fin de evaluar los procesos administrativos establecidos por la institucion para hacerlos més eficaz y
eficientes para brindar un servicio éptimo a los usuarios.

Asistir al Director, en firmas de documentos los que por delegacién o suplencia le corresponda.

Informar mensual y anualmente al Secretario Nacional, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas por la institucion.
Proponer y formular al Director de Investigacion y Desarrollo Tecnologico, el programa anual de trabajo de la Direccién a su cargo, someter a su
aprobacion los estudios y proyectos que elabore, relacionados con sus competencias y los requeridos por él, manteniendo lo informado sobre su

desarrollo.

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, 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 en tareas de investigacion y desarrollo tecnoldgico a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afos de experiencia laboral en tareas de investigacion y desarrollo tecnolégico a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Biologia, Ingenieria Ambiental, Telecomunicaciones, Sistemas de Informacion, Ingenieria Industrial, o carreras

afines.
Preferiblemente titulo post universitario en Biodiversidad, Ingenieria Ambiental, telecomunicaciones, Sistemas de Informacién, Ingenieria Industrial,

Ciencias Naturales y Exactas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y Seminarios de la especialidad.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento y habilidad para el planear, implementar y supervisar proyectos de investigacion y desarrollo.

Amplio conocimiento en avances informaticos.
Dominio de las técnicas de evaluacion de los proyectos.
Realidad socioeconémica de la nacion.

Normas y reglamentaciones que rigen la administracion y coordinacién de los proyectos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para analizar y redactar informes técnicos.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para los idiomas (inglés) y otros.

Habilidad de logistica y liderazgo.

Capacidad de andlisis y diagndstico estadistico.

OTROS REQUISITOS

Preferiblemente dominio del idioma inglés.
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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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Coédigo RHBNFA05020001

Cédigo MEF 3022011

Denominacion TRABAJADOR SOCIAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN BENEFICIOS AL PERSONAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos enmarcados 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 investigacion sobre situaciones o problemas que afectan a

determinados sectores de la poblacién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar estudios, andlisis e investigaciones en el campo familiar, clinico, escolar e institucional y similares aplicando el método de investigacion

cientifica.

Promover programas y actividades de accion 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 atencion a los damnificados.

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

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) afios 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), técnico 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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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E INNOVACION

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera, segun sea requerida.

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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