ANEXO 9

REQUISITOS MINIMOS
(CONVENCIONES PARA LOS REQUISITOS
MINIMOS)

A. EXPERIENCIA LABORAL Y EDUCACION
FORMALY NO FORMAL.

B. LISTADO DE EDUCACION MEDIA
TECNICAS Y PROFESIONAL EXISTENTES EN
PANAMA.

C. CONVENCIONES PARA LOS REQUISITOS
MINIMOS.
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REQUISITOS
EDUCACION FORMAI. NECESARIA ioo

3 Denominaclén
" EDUCACION PRIMARIA e
01 Bducacién Primaria

EDUCACION SECUNDARIA
01 Bachiller en Comercio con Especializacién en Estenografia

02 Bachlller en Comercio con especlalizaclién en Contablilidad

03 Bachiller en Comercio can-EBspeclializacidén en Artes Comerclales

04 Bachiller en Comerclo con Bspeclilalizacién en Contabilidad y

05 Bachiller en Comercio con Especlalizaclén en Estenografia Bilingile
06 Bachlller en Comerclo con especializacién en Contabilidad Bilingle

07 Bachiller en Ciencilas

08 Bachlller en Letras

09 Bachiller en Comexcio

10 Bachiller Industrial con Especializacién en Contruccién
11 Bachiller con Especlializacidén en Magisterio

12 Bachiller Agropecuario

13 Bachiller en Ciencias BilingQe .
14 Bachiller Industrial con Especlalizacién en Electricidad

15 Bachiller Industrial con Especlalizacién en Electrénica
16 Bachiller Industrial con Especializacién en Mecanica
17 Bachiller Industrial con Especializacién en Quimica
19 Bachiller Industrial con Especlalizaclén en Artes Graficas
20 Bachiller en Ciencias Letras y Filosofla
EDUCACION VOCACIONAL ‘
01 Educacién Vocaclonal con Especlializacién en Construccién
02 Educaclén Vocacional con Especializacién en Refrigeracién y Alres
03 Educacién Vocacional con Especializacién en Automecénica y Diesel
04 Educacién Vocacional con Especializacién en Electrédnica
05 Educacién Vocaclional con Especializaclén en Plomeria o Fontaneria
06 Bducaclén Vocacional con Especializacidén en Ebanisteria
07 Educacién Vocacional con Especializacién en Hojalateria
08 Educaclén Vocacional con Especializacién en Mecianlca Industrial
09 Educacién Vocacional con Especlalizacién en Mecanica de Precisién
10 Educacién Vocacional con Especializacién en Maguina Comerciales
11 Bducacién Vocaclional con especiallizacién en Soldadura
12 Educacién para el Hogar con Especializacién en Agentes del Hogar
13 Educacién para el Hogar con Especializacién en Asistente de Dietista y
14 Educacién para el Hogar con Especlializacién en Disefio y Confecciédn de
LICENCIATURA UNIVERSITARIA
01 Licenciatura en Administracién de Empresa
02 Licenclatura en Contabilidad ’
03 Licenciatura en Administracién Publica
04 Licenciatura en Relacliones Internacionales
05 Licenclatura en Trabajo Social
06 Licenciatura en Arquitectura
97 Licenciatura en Dlsefio de Interiores
’¢ Licenclatura en Dlsefio Grafico
U3 Licenciatura en Artes Aplicadas




REQUISITOS
EDUCACION FORMAI. NECESARIA

g

Denominacién

o e

Licenclatura
Licenclatura
Licenclatura
Licenciatura
Licenclatura

en

en Educaclén Musical

en
en
en

MGsica

Danza
Teatro

Educaclién Para el Hogar

Ingenieria en Agronomia

Ingenierfa en Desarrollo Agropecuario

Ingenieria Agricola
Ingenier{a en Zootecnista

Licencliatura
Licenclatura
Licenclatura
Licencliatura
Licenclatura
Licenciatura
Licenciatura
Licenciatura
Licencliatura

Licenciatura
Licencliatura
Licenclatura
Licenclatura
Licenciatura
Licenciatura
Licenclatura
Licencliatura
Licenclatura
Licenciatura
Licenciatura
Licenclatura
Licenciatura
Licenclatura
Licenciatura
Licenciatura
Licenciatura
Licenclatura

"Licenciatura

en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en
en

Biologia
Estadistica
Fisica
Matematicas
Quimica

Ingenieria Electrénica y Comunicacion

Informatica

Técnicas y Ciencias de Alimentos

Perlodismo
Publicldad

Relaciones Pibllcas
Derecho y Clencias Péliticas

Econonia
Educacién

Educaclén con Especializacién en Orientacién E.y P.

Enfermeria
Farmacla

Bibliotecologia

Espafiol

Educaclén Fisica '
Folosofia e Historia

Francés
Geografia

Geografia e Historia

Historla
Inglés
Psicologia
Sociologia

Doctor en Medicina

Licenciatura en Tecnologia Medica
Doctor en Medicina Veterinaria’

Doctor en Cirugia Dental

Licenciatura
Licenciatura
Licenciatura
Licenclatura
Licenclatura
Licenclatura

en
en
en
en
en
en

Empresas Turisticas
Secretariado y de Oficina

Finanzas
Mercadotecnla

Ingenierfa Civil

Cienclas Bdsicas de Ingenieria con tendencia en
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pDenoninaclén

Licenclatura en Clencias Basicas de Ingenleria con tendencla en Fisica
Licenclatura en Técnicas de Dibujos de Ingenieria
Licenclatura en Técnica de Bdlficacién

Licenciatura en Técnica de Riesgo y Drenaje
Licenciatura en Técnica Sanitarias y Amblientales
Licenciatura en Técnicas de Topografia

Licenciatura en Ingenlera Eléctrica ~

Licenclatura en Ingenieria Eléctromecé&nica

Licenclatura en Tecnologia Eléctrica

Licenciatura en Tecnologia Electrénica

Licenciatura en Ingenieria Industrial

Licenclatura en Ingenier{a Mecanica Industrial
Licenciatura en Técnicas Administrativas

Licenciatura en Técnica Industrial

Licenciatura en Ingenieria Mecanica

Licenclatura en Técnica de Mecdnica Industrial
Licenciatura en Ingeniera de Sistemas Computaclonales
Licenclatura en Técnica de Programaclén y Analisis de Sistema
Licenciatura en Finanzas y Banca

Licenciatura en Oceanologia

Licenciatura en Mercadeo y Publicidad

Licenclatura en Contabilidad y Auditoria en Sistemas -
Licenciatura en Administracién de Sistema

Licenciatura en Administracién de Finanzas y Sistemas
PERITO COMERCIAL :

POSTGRADO, MAESTRIA, ESPECIALIDADES

Maestria en Ciencias Bisicas de Ingenieria

Maestria en Ingenieria Estructural

Postgrado en Sistema de Informaclén Geografica

Maestria en Ingenieria Eléctrica

Maestria en Ingenieria Mecanica

Maestria en Ingenierifa de Planta

Maestria en Ingenieria en Mantenimiento de Planta
Postgrado en Ingenieria de Planta

Postgrado en Mantenimiento de Planta

Especlalista en Administracién Energética y Proteccidn Anbliental

Maestria en Ciencias Computaclionales

‘Postgrado en Auditorja de Sistema

Maestria en Administracién de Empresas
Maestria en Administracién Indugtg}al
Maestria en Administracién de Sistemas de Informacién

Maestria en Ingenieria EBcondmica
Maestria en Clencias de la Familia con Esp. en Orientacién Familiax

Maestria en Ciencias de Familia con Esp. en Terapla Familiar
Maestria en Derecho Maritimo

Maestria en Cliencias Bioldégicas
Postgrado en Admlinistraclén Maritima
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{2 Técnico
43 Técnico
44 Técnico
{5 Técnico
46 -Técnico
47 Técnico
48 Técnico
49 Técnico
50 Técnlico
51 Técnico

Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario

en
en
en
en
en
en
en
en
en
en

Mercadeo y Publiclidad

Contabilidaa
Administracién de Agencia Turi{stica y

Ingeniariahxnfﬁfﬁatica

Periddismo

Publicidad y Relaciones Pablicas
Finanzas e Inversiones
Contabilidad y Auditoria en Sistema
Administracidn de Sistema

Finanza y sistema
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Alternativas

Procedimientos y métodos de oficina
Procesadores de texto
Organizacién y funcionamiedto de ...
Técnicas de la especialidad en ....
Administracién Presupuestaria
Administracién de archivos de oficina
Principios y Técnicas de ...
\WNormas y Reglamentos que rigen la materia ...

Métodos y Procedimientos de ...

~— Disposiciones legales y reglamentarias sobre ...
Técnicas gerenciales
Planificaci6n estratégica
Control de gestién
Politicas publicas relacionadas con ...
Organizacién del Sector Publico
Sistema de .
Técnicas de Planificacién y programacién de
Informatica Gerencial
Programas de aplicacién computacional
Técnicas de manejo de personal
Programacién y control de actividades
Organizacién y procedimientos administrativos de la institucién

Condiciones Personales

Alternativas

Habilidad para dirigir y supervisar personal
Habilidad para mantener relaciones interpersonales
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones
Habilidad para la comunicaciési oral y escrita

' Habilidad para elaborar informes técnicos
Destreza en el manejo o uso de ..

\Habilidad para teper trato amable y buenos modales
Habilidad para coordinar y programar trabajos de ...
Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad de andlisis y sintesis
Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos
Habilidad para ¢l anilisis y evaluacién politica
Habilidad para la conduccién de personal
Capacidad de andlisis y diagnéstico técnico



40

NVENCI PARA DE N ITVA (ADAS

Experiencia Laboral

( ) Aiios de experiencia en tareas generales de oficina
() Aifios de experiencia en tareas secretariales ejecutivas
() Afios de experiencia en manejo de oficina

( ) Ailos de experiéncia en tareas secretariales y archivo

Educacién Formal Necesaria

Titulo secundario de Bachilier en Comercio con especializacién en (Estenografia),

(Estenografia Bilingiie) etc. _
Titulo Técnico universitario en secretaria Ejecutiva (Bilingiie), (en Espafiol) o afines
Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Secretariado y de oficina o afines

Educaciélmrmal b Necesaria

Curso de Técnica Secretariales
Curso de Redaccién Administrativa
Curso de Programas de Aplicacién Computacional

Conocimientos Necesarios

Procedimientos y métodos de oficina
Procesadores de texto

Inglés basico

Gramitica, redaccién y ortografia

Condiciones Personales

Habilidad para tomar dictados

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones
Habilidad para expresarse en forma clara

Habilidad para tener trato amable y buenos modales

Destreza en el manejo de equipos de oficina



