MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Codigo PRRSBC04010007
Denominacion
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES EN DESARROLLO SOCIAL
CARRERA ADMINISTRATIVA
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Codigo

PRRSED01010003

Denominacion

ABASTECEDOR DE AGUA

Nivel

PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN OPERACIONES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADOS SANITARIOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con las actividades de abastecimiento del agua.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Verificar y tomar las precauciones necesarias en el llenado de agua de los carros cisternas.

Realizar tareas de apoyo en las labores relacionadas con el area de trabajo.

Cargar herramientas y/o materiales que se necesiten para la ejecucién de las labores diarias.

Mantener informado al supervisor inmediato acerca de cualquier situacion que se presente.

Ser responsable con los materiales, herramientas utilizadas en el area de trabajo.

Realizar la limpieza y el mantenimiento sencillos de materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas

del area, segln indicaciones e instrucciones recibidas.

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo; segun indicaciones recibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines del mismo, seglin sea necesario.

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en las tareas de abastecimiento para el llenado de agua de los carros cisternas, realizando la limpieza y

mantenimiento sencillo de materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion primaria completa o Pre-Media.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instruciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Condiciones fisicas apropiadas para efectuar tareas manuales que requieran esfuerzo corporal.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Codigo CGLGFA05020003
Denominacion ABOGADO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ASUNTOS LEGALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de investigacion, analisis, interpretacion, asesoria, elaboracion y tramite de los asuntos legales y juridicos que se manejan en la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

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

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.

Analizar expedientes, anteproyectos de leyes, contratos y deméas documentaciones juridicas complejas.

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

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 orientacién 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, segun indicaciones recibidas.

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, interpretaciéon, asesoria y elaboraciéon de los asuntos juridicos que se

manejan 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 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.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Principios, técnicas y practicas 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 negociacion y manejo de conflictos.

OTROS REQUISITOS

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 UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Codigo PRRSNI05020021
Denominacion ABOGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE REGIMEN MUNICIPAL

OTRAS CARRERAS PUBLICAS

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar funciones relacionadas, bajo la supervision, la coordinacion y asesoramiento de la Secretaria de Asuntos Municipales, en asuntos

municipales y la administracion municipal, como parte del proceso de descentralizacion del Estado, a nivel local, nacional o frente a organismos

internacionales, segun sea el caso y disposicion del Despacho Superior.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Participar en la preparacion, desarrollo y capacitacion basada en los programas de formacién y a nivel nacional, con el apoyo de las Unidades de

Coordinacion Provincial de la Secretaria de Asuntos Municipales.

Prepara notas, memorandos y otros documentos que debe aprobar y firmar el Despacho Superior, dando asi visto bueno a las mismas para ser
llevadas a cabo, a nivel nacional o local, segun sea el caso.

Mantener la informacion actualizada, en materia del trabajo en estrecha relacion con la Secretaria de Asuntos Municipales.

Dar seguimiento a los asuntos importantes o especiales que le sean asignados por sus superiores, para su atencién, tramitacién y solucién oportuna
a nivel nacional o local, segun sea el caso.

Procurar buenas y armoniosas relaciones con los representantes de organismos gubernamentales, asociaciones y otros grupos que se vinculan
directamente con el Despacho Superior, a nivel nacional.

Ejecutar personalmente aquellas tareas que sean indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario, a nivel
nacional o local.

Llevar a cabo estudios e investigaciones sobre temas de asuntos municipales para el buen ejercicio de sus funciones y la aplicaciéon de las técnicas
de gestion administrativas eficientes, a nivel nacional.

Elaborar informes mensuales a solicitud del superior inmediato, sobre el seguimiento y desarrollo en la ejecucién de los planes, programas y
proyectos relacionados con la administracion municipal, a nivel nacional.

Llevar el proceso de orientacion ciudadana en lo que corresponde, en materia del Régimen Municipal, particularmente a la Descentralizacion Publica
de las municipalidades, a nivel nacional.

Ofrecer Asistencia Técnica y administrativa que surjan de las municipalidades del interior del pais, especificamente, Coclé, Herrera, Los Santos,
Veraguas, Chiriqui y las Comarcas, y cualquier otra provincia que se incorpore a futuro.

Desarrollar planes de capacidad y entrenamiento ajustados al régimen municipal, provincial y comarcal con fundamente en la Constitucion Politica,
Leyes, Acuerdos Municipales y Cartas Organicas Comarcales a nivel nacional.

Colaborar en otras tareas que se requieran y que sean de su competencia a nivel nacional, coordinandose previamente, con la Secretaria de Asuntos
Municipales.

Elaborar cualquier otro informe que sea solicitado por el superior inmediato y que guarde relacién con las funciones administrativas municipales que
le corresponde, a nivel local o nacional.

Guardar la confidencialidad de la informacién, segun el caso y segun se requiera.

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Dos (2) afios de experiencia en tareas relacionadas a temas juridicos, administrativos y municipales.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo adecuado de la Constitucion Nacional, las Leyes y Acuerdos Municipales, Normas de Gestion Publica; Cadigo Judicial, civil, penal y otros.

Formacion en Planificacién de Proyectos sociales, Liderazgo, Gestion Publica Local y en materia de Asuntos Municipales.

Manejo de programas computacionales generales (Excel, Word, Power Point, Acrobat, Internet y correo electronico) y sistemas informaticos
especificos de la Institucion.

Dominio de técnicas de lectura rapida y comprensiva.

Conocimiento de los Gobiernos Locales y de los temas apropiados con la Organizacién Municipal.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos y procedimientos municipales.

Habilidad para facilitar capacitaciones, tanto a profesionales como a miembros de la comunidad.

Habilidad para evaluar y redactar informes técnicos y administrativos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales en momentos criticos a nivel gerencial, y cuando se relaciona con miembros de la comunidad,
autoridades locales y representantes de organismos nacionales e internacionales.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para comunicarse de forma verbal y escrita, asi como la habilidad para hablar en publico.

Mantener buenas relaciones interpersonales.

Responsable, confiable, discreto, dinamico, practico, accesible, adaptable, organizado, analitico, objetivo, ingenioso, cortés, con iniciativa y confianza

en si mismo.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad para ejercer la carrera de abogado.

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 UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Codigo

CGLGFA05020001

Denominacion

ABOGADO DE ASISTENCIA LABORAL GRATUITA

Nivel

PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ASUNTOS LEGALES

CARRERA ADMINISTRATIVA
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Codigo PRRSDC05020004
Denominacion |ABOGADO DE ASISTENCIA LABORAL GRATUITA
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ADMINISTRACION DE RELACIONES LABORALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asesoria y representacion judicial, en forma gratuita a los trabajadores de escasos recurso econdmicos, ante los Tribunales de

Trabajo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Atender a usuarios del servicio de defensoria gratuita, segin normas y procedimientos vigentes.

Elaborar e interponer demandas ante el Tribunal Superior de Trabajo, Juzgados Seccionales de Trabajo, Juntas de Conciliacion y Decisién, Direccion
General de Trabajo, segin normas y procedimientos vigentes.

Atender acciones de embargos para garantizar las prestaciones laborales, segiin normas y procedimientos vigentes.

Asistir a las audiencias para la representacion de los trabajadores, segin normas y procedimientos vigentes.

Solicitar ejecucién de sentencia para el pago de prestaciones laborales, segiin normas y procedimientos vigentes.

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

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

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de asesoria y representacion de defensoria laboral a trabajadores, a nivel técnico especializado
(0302), Técnico o Profesional (0402 6 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 sobre Derecho Laboral.

Cursos o seminarios sobre ordenamiento juridico laboral.
Cursos o seminarios de Informética

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimiento de programacioén y control de actividades.

Amplio conocimiento sobre Normas y Procedimientos sobre Derecho Laboral.
Buen conocimiento sobre Procedimientos Judiciales Laborales y Administrativos.

Buen conocimiento del Ordenamiento Juridico Laboral Panamefio.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Buen conocimiento de programas computacionales de uso en la unidad administrativa.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar documentos legales laborales.

Habilidad para analizar y evaluar casos juridicos laborales.
Habilidad para redactar informes de naturaleza juridica laboral.
Habilidad para la expresioén oral y escrita

Capacidad para las relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS
Poseer Certificado de Idoneidad Profesional expedido por la Sala Cuarta de Negocios de la Corte Suprema de Justicia.

ASPECTOS CUANTITATIVOS
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.

Gaceta Oficial No. 20.980, martes 2 de febrero de 1988, Tarifa de Honorarios Profesionales Minimos, contiene las disposiciones que regulan los

honorarios minimos de los Abogados en la Republica de Panama.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Codigo PRRSNI05030001
Denominacion |ABOGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES SUPERVISOR
Nivel ASISTENCIA EJECUTIVA

Puestos de supervision de profesionales del Régimen Municipal

OTRAS CARRERAS PUBLICAS

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas de coordinacion, supervision y planificacion en materia municipal y administracion municipal, como parte del proceso de

descentralizacion del Estado.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Supervisar, coordinar y planificar en materia municipal y Administracién Municipal a usuarios internos y externos, siguiendo los procedimientos y

directrices correspondientes.

Participal en la preparacion, desarrollo y capacitacion basadas en los programas de formacion, requeridos para el buen fuincionamiento de la
institucion, con el apoyo de las Unidades Pronciales de la Secretaria de Asuntos Municipales.

Dar seguimiento a los asuntos importantes o especiales que le sean asignados por sus superiores, para su atencion, tramitacién y solucién oportuna
a nivel nacional o local, segun sea el caso.

Revisar y preparar notas, memorandos y otros documentos que deben ser aprobados y firmados por el Despacho Superior, para el visto bueno del
supervisor inmediato y su posterior envio al Despacho Superior.

Verificar que se mantenga la informacién actualizada, en materia del trabajo que se realiza en la Secretaria, en estrecha colaboracién con las
Unidades Provinciales de la Secretaria de Asuntos Municipales.

Procurar buenas y armoniosas relaciones con los representantesde organismos gubernamentales, asociaciones y otros grupos que se vinculan
directamente con el despacho Superior, a nivel nacional.

Ejecutar persoanalmente aquellas funciones o tareas que sean indelegables, previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario,
a nivel nacional o local.

Elaborar informes mensuales o segun lo solicite el Jefe Inmediato, sobre el seguimiento y desarrollo de sus actividades.

Velar que la orientacion ciudadana, en materia del Régimen Municipal, particularmente en la Descentralizacion que se brinda a los usuarios internos y
externos a nivel nacional sea eficiente.

Establecer que el mejoramiento en los procedimientos administrativos, asi como en las competencias que se desarrollan en la Ley de
Descentralizacion de la Administracién Publica, sea de extrcto apego a la Ley.i

Utilizar instrumentos, equipo y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas de su profesion, segin normas y procedimientos técnicos
de la misma y criterio propio en caso necesario.

Representar de forma profesional y decorosa a la Procuraduria de la Administracién y Despacho Superior, e todas las actividades que le sean
asignadas a nivel local, nacional e internacional

Participar en la preparacion, desarrollo y capacitacion basada en los programas de formacién y a nivel nacional, con el apoyo de las Unidades de
Coordinacion Provincial de la Secretaria de Asuntos Municipales.

Mantener actualizada la informacién en materia del trabajo que realizan las Unidades de Coordinacion Provincial de la Secretaria de Asuntos

Municipales.

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
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Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con temas juridicos-administrativos y municipales a nivel profesional

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas

Docencia Superior preferiblemente.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo adecuado de la Constitucion Nacional, las Leyes y Acuerdos Municipales, Normas de Gestion Publica, Cadigo Judicial, Civil, Penal y otros.
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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL UNICO DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL ESTADO

Codigo PRRSMA05020010
Denominacion |ABOGADO DE CONSULTAS Y ASESORIA JURIDICA
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE PROCURADURIA GENERAL Y DE LA ADMINISTRACION

OTRAS CARRERAS PUBLICAS

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asesoria, asistencia técnica, atencion de consultas y quejas relacionadas con los actos publicos juridicos-administrativos de

competencia de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Brindar asesoramiento y orientacion a funcionarios publicos y particulares sobre las normas y procedimientos relacionados con los actos publicos

juridicos-administrativos de competencia de la institucion.

Atender consultas y brindar informacion sobre temas juridicos-administrativos sometidos a su consideracion juridica.

Realizar estudios, investigaciones y analisis de codigos, leyes, reglamentos, doctrinas, legislacion, expedientes y otros documentos de jurisprudencia.
Redactar y revisar escritos, normas, reglamentaciones, notas y otros documentos de trabajo.

Colaborar con el personal directivo y ejecutivo de la institucién en materia de su especialidad, segin procedimientos establecidos y necesidad de la
funcion.

Investigar, interpretar y procesar informacioén relativa a su actividad en soportes manuales y computacionales si es preciso, segin procedimientos
especiales, manteniendo los archivos delos mismos en casos necesarios.

Investigar, interpretar y procesar informacién relativa a su actividad en soportes manuales y computacionales si es preciso, segin procedimientos
especiales, manteniendo los archivos delos mismos en casos necesarios.

Examinar las circunstancias de los hechos, relacionados con las denuncias, consultas, quejas y otros que se atienden en la institucién.

Representar a la institucion en giras de trabajo, reuniones informativas de programacion y evaluacion, segun corresponda.

Mantener informado al superior jerarquico de los avances y trabajos realizados.

Elaborar informes y documentos técnicos de trabajo, segun las normas y técnicas de la especialidad y criterios propios en casos necesarios.

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en tareas relacionadas a temas juridicos y administrativos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de programas computacionales generales (Excel, Word, Power Point, Acrobat, Internet y correo electrénico) y sistemas informéticos

especificos de la Institucion.
Redaccion, sintaxis y ortografia.
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Manejo de técnicas de lectura rapida y comprensiva.

Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos juridicos-administrativos sobre derecho constitucional, contencioso administrativo,
cadigos y legislacion vigentes.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas aplicables a los actos y diligencias judiciales.

Conocimiento de la estructura, organizacion y funciones de la Administracién Judicial en Panama.

Conocimiento de la teoria, métodos y practicas de investigacion en el campo juridico.

Formacion (no indispensable) en areas como: Derecho Constitucional, Derecho Contencioso Administrativo, CAdigos y Legislacién vigentes,

metodologia de la investigacion en el campo juridico, relaciones humanas y atencién al pablico, elaboracion y andlisis de informes técnicos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos y procedimientos juridicos administrativos.

Habilidad para evaluar y redactar informes técnicos y administrativos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para comunicarse de forma verbal y escrita, asi como la habilidad para hablar en publico.

Mantener buenas relaciones interpersonales.

Mantener buenas relaciones interpersonales y supervisar personas.

Responsable, disciplinado, positivo, proactivo, confiable, discreto, dindmico, practico, accesible, adaptable, organizado, analitico, objetivo, ingenioso,

cortés, con iniciativa, liderazgo, comunicativo y confianza en si mismo.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad para ejercer la carrera de abogado.

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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Codigo PRRSMB05030001
Denominacion |ABOGADO DE CONSULTAS Y ASESORIA JURIDICA SUPERVISOR
Nivel ASISTENCIA EJECUTIVA

FUNCIONES JUDICIALES.

OTRAS CARRERAS PUBLICAS

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asesoria, asistencia técnica y en la atencion de consultas y quejas relacionadas con los actos publicos juridicos-administrativos

de competencia de la institucién y colabora con el nivel superior en la coordinacion, control y supervision del personal.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Brindar asesoramiento y orientacion a funcionarios publicos y particulares sobre las normas y procedimientos relacionados con los actos publicos

juridicos-administrativos de competencia de la institucion.

Atender consultas y brindar informacion sobre temas juridicos-administrativos sometido a su consideracion técnica.

Realizar estudios, investigaciones y analisis de codigos, leyes, reglamentos, doctrinas, legislacion, expedientes y otros documentos de jurisprudencia.
Redactar, revisar escritos, normas, reglamentaciones, notas y otros documentos de trabajo.

Elaborar proyectos de dictamen prejudicial relacionados con las dirimencias que sometan a su consideracion dos o mas entidades publicas
administrativas por diferencias de interpretacion juridica.

Elaborar proyectos de opinién juridica relacionados con instrumentos de financiamiento publico y recursos de revisién administrativa.

Colaborar con el personal directivo y ejecutivo de la institucion en materia de su especialidad, segin procedimientos establecidos y necesidad de la
funcion.

Obtener, interpretar y procesar informacién relativa a su actividad en soportes manuales y computacionales si es preciso, segin procedimientos
especiales y para mantener los archivos de los mismos en casos hecesarios.

Participar como expositor en charlas, conferencias, seminarios, sesiones plenarias y otros actos y eventos de similar naturaleza sobre temas
juridicos-administrativos.

Examinar las circunstancias de los hechos relacionados con las denuncias, consultas, quejas y otros que se atienden en la institucion.

Representar a la institucion en giras de trabajo, reuniones informativas de programacion y evaluacion, segun corresponda.

Mantener informado al superior jerarquico de los avances de los trabajos realizados.

Elaborar informes y documentos técnicos de trabajo, segun las normas y técnicas de la especialidad y criterios propios en casos necesarios.
Reemplazar, en sus ausencias temporales, al jefe del despacho y realizar todas las labores propias de la jefatura, con excepcion de los procesos
disciplinarios.

Realizar, por delegacién del jefe del despacho, labores propias de la jefatura.

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, aquellas afines al mismo y las que se le asignen, segln sea necesario.

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en tareas relacionadas de asesoria y orientaciébn sobre temas juridicos, relativos a los actos publicos

juridicos-administrativos de la Administracion Publica o en actos contencioso-administrativos, a nivel profesional

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.
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EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de programas computacionales generales (Excel, Word, Power Point, Acrobat, Internet y correo electrénico) y sistemas informaticos

especificos de la Institucion.

Conocimiento de las técnicas y préacticas aplicables a los procedimientos administrativos y diligencias judiciales.

Redaccion, sintaxis y ortografia.

Manejo de técnicas de lectura rapida y comprensiva.

Amplio conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos juridicos administrativos sobre derecho constitucional, contencioso administrativo,
cédigos y legislacion vigentes.

Buen conocimiento de la Estructura, Organizacién y Funciones de la Administracion Judicial en Panama.

Buen conocimiento de la teoria, métodos y practicas de investigacion en el campo juridico.

Formacion en areas como: Derecho Constitucional, Derecho Contencioso Administrativo, Cddigos y Legislacion vigentes, Metodologia de la

Investigacion en el campo juridico, relaciones humanas y atencién al pablico, elaboracion y andlisis de informes técnicos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos y procedimientos juridicos administrativos.

Habilidad para evaluar y redactar informes técnicos y administrativos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para comunicarse de forma verbal y escrita, asi como la habilidad para hablar en publico.

Mantener buenas relaciones interpersonales.

Responsable, disciplinado, positivo, proactivo, confiable, discreto, dindmico, practico, accesible, adaptable, organizado, analitico, objetivo, ingenioso,

cortés, con iniciativa, liderazgo, comunicativo y confianza en si mismo.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad para ejercer la carrera de abogado.

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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Codigo PRRSMB05020012
Denominacion ABOGADO DE PROCESOS JUDICIALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE FUNCION JUDICIAL

OTRAS CARRERAS PUBLICAS

RESUMEN DE LAS TAREAS
Elaborar los proyectos de Vistas que deba emitir el Procurador de la Administracion en cumplimiento de sus funciones judiciales, representandolo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar los expedientes y elaborar los proyectos de Vistas en los procesos judiciales que le corresponde atender a la Procuraduria de la

Administracion.

Participar en la preparacion y desarrollo de los programas de formacion y capacitacion que lleva a cabo la Direccion de Investigacion y Capacitacion
de la institucion y como facilitador en la ejecucién de los mismos.

Colaborar con el nivel superior en la coordinacién, control y supervision del personal.

Representar al Procurador de la Administracion en la practica de pruebas ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia o en los Tribunales en
los que ésta delegue.

Elaborar proyectos de los conceptos en los procesos objetivos de control constitucional: objeciones de inexequibilidad; consulta o advertencia de
inconstitucionalidad y acciones de inconstitucionalidad que se formulen ante el Pleno de la Corte Suprema de Justicia.

Elaborar proyectos de las contestaciones de las demandas, en los procesos contenciosos administrativos y de indemnizacién que se presenten ante
la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia.

Elaborar proyectos de los conceptos en los procesos contenciosos administrativos que se presenten ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de
Justicia, cuando tengan intereses contrapuestos dos entidades estatales.

Elaborar proyectos de los conceptos en los procesos contenciosos administrativos que se presenten ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de
Justicia, cuando tengan intereses contrapuestos dos entidades estatales.

Elaborar proyectos de los conceptos, en los procesos contenciosos administrativos que se presenten ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de
Justicia, cuando se impugnen resoluciones que hayan decidido procedimientos en la via gubernativa, en los que se hayan presentado controversias
entre particulares por razén de sus propios intereses.

Elaborar proyectos de los conceptos en los procesos contenciosos administrativos de nulidad, de proteccion de los derechos humanos, de interpretar
prejudicial y de apreciacién de validez, viabilidad juridica de pago que se interpongan ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia.

Elaborar proyectos de los conceptos en las apelaciones, incidentes, tercerias y excepciones que se presenten en los procesos de la jurisdiccion
coactiva que sean remitidos a la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia.

Elaborar proyectos de los conceptos orientados a promover, ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia, acciones contencioso
administrativas en que sea parte la Nacion, por razén de las érdenes e instrucciones que dicte el Organo Ejecutivo.

Elaborar proyectos de los conceptos en contra de laudos arbitrales que resuelvan controversias laborales ante la Autoridad del Canal de Panama y
sus trabajadores.

Elaborar proyectos de los conceptos, en los procesos de control constitucional o legal que establezca la Constitucion Politica o la Ley.

Representar al Procurador de la Administracion en las diligencias probatorias que se practiquen en los procesos que se tramitan en la Sala Tercera
de la Corte Suprema de Justicia o en los Tribunales en los que ésta delegue.

Realizar estudios, investigaciones y andlisis de expedientes, legislacion, doctrina, jurisprudencia y otros documentos.

Representar a la institucion en giras de trabajo, reuniones informativas de programacion y evaluacién, segin corresponda.

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en tareas relacionadas a temas juridicos y administrativos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de programas computacionales generales (Excel, Word, Power Point, Acrobat, Internet y correo electrénico) y sistemas informaticos

especificos de la Institucion.

Conocimientos de las técnicas y practicas aplicables a los procedimientos administrativos y diligencias judiciales.
Manejo de técnicas de lectura rapida y comprensiva.

Préactica de pruebas.

Mecanismos de defensa del demandado.

Proceso ejecutivo por cobro coactivo: apelaciones, tercerias, incidentes, excepciones, interrupcion de prescripcién ( C.F., CdeC., Régimen Municipal,
CSS, IFARHU, BNP y Caja de Ahorros).

Carrera administrativa: acreditacion y desacreditacion; régimen aplicable a funcionarios adscritos y no adscritos.
Jurisdiccién de cuentas: procedimiento de lesion patrimonial ante el Tribunal y la Fiscalia.

Indemnizacién: dafio moral y material; argumentacién juridica.

Electricidad: régimen tarifario, ingreso méaximo permitido; procedimiento tributario en la DGI.

Derecho aduanero: procedimiento administrativo y aforo.

Contratacion publica.

Redaccion, sintaxis y ortografia.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos y procedimientos juridicos administrativos.

Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos y procedimientos juridicos administrativos.

Habilidad para evaluar y redactar informes técnicos y administrativos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para comunicarse de forma verbal y escrita, asi como la habilidad para hablar en publico.

Mantener buenas relaciones interpersonales.

Responsable, disciplinado, positivo, proactivo, confiable, discreto, dindmico, practico, accesible, adaptable, organizado, analitico, objetivo, ingenioso,

cortés, con iniciativa, liderazgo, comunicativo y confianza en si mismo.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad para ejercer la carrera de abogado.
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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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Codigo PRRSMB05030002
Denominacion |ABOGADO DE PROCESOS JUDICIALES SUPERVISOR
Nivel ASISTENCIA EJECUTIVA

FUNCIONES JUDICIALES.

OTRAS CARRERAS PUBLICAS

RESUMEN DE LAS TAREAS
Elaborar los proyectos de Vistas que deba emitir el Procurador de la Administracién en cumplimiento de sus funciones judiciales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar los expedientes y elaborar los proyectos de Vistas en los procesos judiciales que le corresponde atender a la Procuraduria de la

Administracion.

Representa al Procurador de la Administracion en la practica de pruebas ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia o en los Tribunales en
los que ésta delegue.

Participar en la preparacion y desarrollo de los programas de formacion y capacitacion que lleva a cabo la Direccion de Investigacion y Capacitacion
de la instituciéon y como facilitador en la ejecucién de los mismos.

Colabora con el nivel superior jerarquico en la coordinacion, control y supervision del personal.

Elabora proyectos de los conceptos en los procesos objetivos de control constitucional: objeciones de inexequibilidad; consulta o advertencia de
inconstitucionalidad y acciones de inconstitucionalidad que se formulen ante el Pleno de la Corte Suprema de Justicia.

Elabora proyectos de las contestaciones de las demandas en los procesos contenciosos administrativos y de indemnizacion que se presenten ante la
Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia.

Elabora proyectos de los conceptos en los procesos contenciosos administrativos que se presenten ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de
Justicia, cuando se impugnen resoluciones gque hayan decidido procedimientos en la via gubernativa, en los que se hayan presentado controversias
entre particulares por razén de sus propios intereses.

Elabora proyectos de los conceptos en los procesos contenciosos administrativos de nulidad, de proteccion de los derechos humanos, de
interpretacion prejudicial y de apreciacion de validez, viabilidad juridica de pago que se interpongan ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de
Justicia.

Elabora proyectos de los conceptos en las apelaciones, incidentes, tercerias y excepciones que se presenten en los procesos de la jurisdiccion
coactiva que sean remitidos a la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia.

Elabora proyectos de los conceptos orientados a promover, ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia, acciones contencioso
administrativas en que sea parte la Nacion, por razén de las érdenes e instrucciones que dicte el Organo Ejecutivo.

Elabora proyectos de los conceptos orientados a promover, ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia, acciones contencioso
administrativas en que sea parte la Nacion, por razén de las érdenes e instrucciones que dicte el Organo Ejecutivo.

Elabora proyectos de los conceptos en contra de laudos arbitrales que resuelvan controversias laborales ante la Autoridad del Canal de Panama y
sus trabajadores.

Elabora proyectos de los conceptos en los procesos de control constitucional o legal que establezca la Constitucion Politica o la Ley.

Representa al Procurador de la Administracion, en las diligencias probatorias que se practiquen en los procesos que se tramitan en la Sala Tercera
de la Corte Suprema de Justicia o en los Tribunales en los que ésta delegue.

Realiza estudios, investigaciones y andlisis de expedientes, legislacién, doctrina, jurisprudencia y otros documentos.

Representa a la institucién en giras de trabajo, reuniones informativas de programacién y evaluacién, segiin corresponda.

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 las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.
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EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en tareas relacionadas a temas juridicos y administrativos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Practica de pruebas.

Mecanismos de defensa del demandado.

Proceso ejecutivo por cobro coactivo: apelaciones, tercerias, incidentes, excepciones, interrupcion de prescripcion (C.F., CdeC., Régimen Municipal,
CSS, IFARHU, BNP y Caja de Ahorros).

Carrera administrativa: acreditacion y desacreditacion; régimen aplicable a funcionarios adscritos y no adscritos.

Jurisdiccién de cuentas: procedimiento de lesion patrimonial ante el Tribunal y la Fiscalia.

Indemnizacién: dafio moral y material; argumentacion juridica.

Indemnizacién: dafio moral y material; argumentacion juridica.

Electricidad: régimen tarifario, ingreso maximo permitido; procedimiento tributario en la DGI.

Derecho aduanero: procedimiento administrativo y aforo.

Contratacién publica.

Redaccion, sintaxis y ortografia.

Manejo de técnicas de lectura rapida y comprensiva.

Manejo de programas computacionales generales (Excel, Word, Power Point, Acrobat, Internet y correo electrénico) y sistemas informéticos
especificos de la Institucion.

Conocimiento de las técnicas y practicas aplicables a los procedimientos administrativos y diligencias judiciales.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos y procedimientos juridicos administrativos.

Habilidad para evaluar y redactar informes técnicos y administrativos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para comunicarse de forma verbal y escrita, asi como la habilidad para hablar en publico.

Mantener buenas relaciones interpersonales.

Responsable, disciplinado, positivo, proactivo, confiable, discreto, dindmico, practico, accesible, adaptable, organizado, analitico, objetivo, ingenioso,

cortés, con iniciativa, liderazgo, comunicativo y confianza en si mismo.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad para ejercer la carrera de abogado.

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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Codigo CGLGFA05020011
Denominacion ABOGADO DE RELACIONES LABORALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ASUNTOS LEGALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos, en el area juridico laboral realcionados con el andlisis de expedientes, trdmites de documentos y la elaboracion de estudios e

investigaciones legales, en el area de las relaciones de trabajos que competen al Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Ejecutar estudios y actividades juridicas laborales, segin normas y procedimietnos vigentes.

Analizar expedientes y demas documentos juridica laboral, segin normas y procedimientos.

Preparar informes y documentos juridica laboral, que requieren las autoridades superiores de la institucién, segiin normas, procedimietnos vigentes y
criterio propio.

Redactar documentos juridicos laborales de la unidad, segiin normas y procedimeitnos vigentes.

Realizar audencias en materia laboral sea necesario, segin normas y procedimietnos vigentes.

Resolver reclamos, reglamentos, poderes, demanda, resursos y otros documentos que surgen de las relaciones laborales, segin normas y
procedimintos vigentes.

Recibir y tramitar demandas, instruir sumarias en materia laboral, si el cso lo amerite, segiin normas y procedimietnos vigentes.

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 recuros asignados al puesto que ocupa.

Programar los requirimintos 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 prevista en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemetne el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidades, y de manera y/o eventual las
tareas de otros.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios avanzados sobre analisis y tAmites de expedientes y documentos de estudios e investigaciones legales.

Cursos o seminarios en el area jurudica laboral.

Cursos o seminarios sobre andlisis e investigaciones legales.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Planificacién y control de actividades.

Normas y procedimietnos sobre Derecho Laboral.
Procedimientos juridicos laborales y adminstrativos.
Ordenamitno juridico laboral panamefio.

Uso de Recursos informaticos.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para realizar andlisis complejo y elaborar documentos legales laborales.

Habilidad para la facilidad de expresion oral y escrita con funcionarios de distintos niveles publicos en general.
Capacidad para redactar informes de naturaleza juridico laboral.
Habilidad para interpretar ordenes en grado de informes t cnicos o administrtivos de las actividades comprometidas en su trabajo.

Capacidad para mantener relaciones efectivas con funcionarios de su unidad y otros niveles y pablico en general.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad profesional expedido por la Sala Cuarta de Negocio de la Corte Suprema de Justicia.

Gaceta Oficial N°.20.045, viernes 27 de abril de 1984, Ley N°.9 (18 de abril de 1984), por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia.
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Codigo PRRSDC05020001
Denominacion ABOGADO DE RELACIONES LABORALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ADMINISTRACION DE RELACIONES LABORALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos, en el area juridico laboral relacionados con el analisis de expedientes, tramite de documentos y la elaboracién de estudios e

investigaciones legales, en el area de las relaciones de trabajo que competen al Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar estudios y actividades juridicos-laborales, segin normas y procedimientos vigentes.

Analizar expedientes y deméas documentacion juridico laboral, segin normas y procedimientos establecidos.

Preparar informes y documentacion juridica laboral, que requieran las autoridades superiores de la institucion, segin normas, procedimientos
vigentes y criterio propio.

Redactar documentos juridicos laborales de la unidad, segin normas y procedimientos vigentes.

Realizar audiencias en materia laboral, cuando sea necesario, segin normas y procedimientos vigentes.

Resolver reclamos, reglamentos, poderes, demanda, recursos y otros documentos que surgen de las relaciones laborales, segin normas y
procedimientos vigentes.

Recibir y tramitar demandas, instruir sumarias en materia laboral, si el caso lo amerite, segiin normas y procedimientos vigentes.

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

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

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

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

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

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de andlisis y elaboracion de expedientes, vinculados con las relaciones de trabajo obrero-patronal 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

Planificacion y control de actividades.

Normas y procedimientos sobre Derecho Laboral.
Procedimientos Judiciales laborales y administrativos.

Ordenamiento Juridico laboral panamefio.
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Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para realizar andlisis complejo y elaborar documentos legales laborales.

Habilidad para la facilidad de expresién oral y escrita con funcionarios de distintos niveles publicos en general.

Capacidad para redactar informes de naturaleza juridico laboral.

Habilidad para interpretar ordenes en grado de informes técnico o administrativos de las actividades comprometidas en su trabajo.
Capacidad para mantener relaciones efectivas con funcionarios de su unidad y otros distintos niveles y publico en general.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de Idoneidad, otorgado por la Sala Cuarta de Negocios de la Corte Suprema de Justicia, para ejercer la profesién o carrera, segun

sea requerida.

BASE LEGAL
Ley N° 9 del 18 de abril de 1984, "Por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia" (G.O. N° 45 del viernes 27 de abril de1984).
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Codigo CGLGFA05020009
Denominacion ABOGADO I
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ASUNTOS LEGALES
LEY ORGANICA
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Codigo CGLGFA05020010
Denominacion ABOGADO Il
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ASUNTOS LEGALES
LEY ORGANICA
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Codigo CGLGFA05030001
Denominacion ABOGADO SUPERVISOR
Nivel ASISTENCIA EJECUTIVA

PUESTOS DE SUPERVISION PROFESIONAL EN LEGAL GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de supervision de las actividades legales que se realizan en la institucién y de asistencia a otros funcionarios en asuntos juridicos

propias de la entidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Analizar la documentacién juridica de la unidad administrativa para consideracion y firma del jefe.

Redactar anteproyectos de leyes, resoluciones, reglamentos y otros documentos legales.
efectuar estudios e investigaciones sobre temas legales que se manejan en la institucion.
Realizar investigaciones sobre temas juridicos de interés para la institucion.

Brindar asesoria juridica a las auditorias y funcionarios de la institucion.

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

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervisién formal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que esta bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas a fines al mismo, segliin sean necesario.

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

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de supervision, analisis, investigacion y asesoramiento en asuntos juridicos y administrativos, a

nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos y procedimientos juridicos panamefio.

Estructura, organizacién y funcionamiento de la administracién de justicia panamefia.
Cadigos y legislacion vigente.

Métodos y procedimientos juridicos.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para la negociacion y manejo de conflicto.

Habilidad en el manejo de aspectos legales.
Capacidad de andlisis y diagndstico técnico.
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Capacidad para las relaciones interpersonales.

Habilidad para la expresion oral y por escrito.

OTROS REQUISITOS

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

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No. 20.045, viernes 27 de abril de 1984 Ley No. 9 (18 de abril de 1984).
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Codigo

P