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wpor la cual se adopta el Reglamento de Carrera Judicial de
la Procuraduria de la Administracidén”

La Procuradora de la Administracién en uso de sus facultades
constitucionales vy legales:

CONSIDERANDO

La Constitucién Politica en su Articulo 300, instituye la
Carrera Judicial y sefiala las normas generales a las cuales
deben someterse en su desarrollo, los servidores publicos del
Organo Judicial y del Ministerio pablico, del cual forma
parte la Procuraduria de la Administracién.

Mediante la Ley N°38 de 31 de djulio de 2000, se aprobd el
Estatuto Organico de la Procuraduria de la Administracion,
estableciéndose en sus articulos 25 y 26 que esta institucidn
tendrad un sistema de recursos humanos fundamentado en los
principios de: 1. Reconocimiento al mérito e igualdad de
oportunidades; 7. Estabilidad en el cargo, condicionada a la
competencia, lealtad y moralidad en el servicio; 3.,Igualdad
de remuneracién de acuerdo con los niveles de responsabilidad
asignados; 4. Excelencia profesional cimentada en la
capacitacion y el desarrollo profesional permanente; v, 5.
Respetc a las relaciones intersexXos.

Teniendo presente la necesidad de contribuir al mejoramiento
de las estructuras de la Administracién Publica a través de:
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*Continuidad de los programas institucionales. con enfoque
proactivo; ' _

*Altos indices de calidad vy mejoramientc continuo de los
servicios;

*Racionalizacién de la seleccién y c¢recimiento del recgurso
humano basadc en el mérito;

*Mejoramiento de la imagen y confianza de la gestidén publica
ante la, ciudadania por medioc de la oferta de servicios
oportunos y de calidad;

*Profesionalismo y competencia del recurso humano mediante la
capacitacién, la actualizacién y la educacidn permanente;
*Fortalecimiento de la institucidn mediante la identificacién
y solidaridad organizacional basado en la estabilidad del
recurso humano.

La Procuraduria de la Administracién requiere de la
implantacién de un Sistema de Administracién del Recurso
Humano sustentado en base al mérito y a criterios técnicos.

El Reglamento de Carrera Judicial de la Procuraduria de la
Administracién contempla normas vy preceptos de conformidad
con lo dispuesto en la Constitucién Politica, la Ley Organica
de la institucién, normas aplicables del Cédigo Judicial vy de
la Ley de Carrera Administrativa; y por tanto, se instituye
con miras a lograr la mayor eficiencia de todos sus
estamentcs, en base al desarrolle de un sistema de

reclutamiento, seleccidn por méritos, nombramientos,
promociones, régimen disciplinaric, quedando consignados
también los derechos, deberes y prohibiciones
correspondientes.

RESUELVE :

ARTICULO UNICO: Se adopta el Reglamento de Carrera Judicial

de la Procuraduria de 1la Administracién, regide por las
siguientes normas:

cariTUuLO I
DISPOSICIONES GENERALES DE CARRERA

ARTICULO 1. AMRITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO.

El presente Reglamento desarrolla la Carrera Judicial,
fundamentada en las normas contenidas en la Constitucidn
Politica, la Ley 38 de 2000 Y dispcsiciones afines contenidas
en el Cdédigo Judicial y la Ley de Carrera Administrativa, la
cual se aplica a todos les servidores de la Procuraduria de
la Administracién, sin distincién de formacién profesicnal vy
salve las excepciones sefialadas en la ley y el presente
Reglamento.

ARTiCULO 2. DEFINICION DE LA CARRERA JUDICIAL.
La Carrera Judicial es un sistema técnico de reclutamiento,
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seleccién y administracién del recurso humano que ingresa a
ja Procuraduria de la Administracion. Se basa en 1los
titulos, méritos, y antecedentes del{a) aspirante a ocupar un
cargo de conformidad a los requisitos establecidos por la Ley
y los procedimientos sefialados en este Reglamento y en los
Manuales Técnicos a que se refiere el articulo 301 de la
Constitucién Politica. '

ARTICULO 3. IMPORTANCIA DE LA CARRERA JUDICIAL.

La Carrera Judicial es un factor determinante para garantizar
el mejoramiento de la Administracién Publica, del sistema de
justicia, y del profesionalismo administrativo, y se
fundamenta en la idoneidad, capacidad, vocacién de servicio,
probidad e igualdad de oportunidades para estimular el
ingreso, promocién, permanencia del recurso humano mas iddneo
en los cargos de la procuraduria de la Administracién.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS GENERALES.
Este Reglamento se fundamenta en los siguientes principios

generales:
a. Valores éticos de integridad, imparcialidad, probidad,
transparencia, responsabilidad y eficiencia que

garanticen un adecuado servicio a la sociedad.

b. Estabilidad en el cargo condicionada a la competencia y
capacidad en el cumplimiento de los deberes en el puesto
de trabajo.

c. Igualdad de oportunidades para ser considerado en
interinidades, ascensocs O permanencias de acuerdo con el
nérito de la evaluacidn de desempefio. :

d. Igualdad de remuneracidén por igual trabajo prestado de
conformidad al cargo y a los niveles de responsabilidad
asumidas. '

e. Excelencia profesional al gervicio de la Administracion
.de Justicia en particular, ¥ de 1la Administracién
pablica, en general, fundamentada en la capacitacién y
desarrollo profesional permanente del personal, mediante
acceso a becas para estudios, pasantias Yy seminarios,
entre otros.

ARTICULO 5. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO.
Los requisitos generales de ingreso a la Carrera Judicial de
la Procuraduria de la Administracidn son:

1. Ser de nacionalidad panamefia y estar en pleno goce de
los derechos civiles ¥ politicos.

2. No haber sido condenado por delito comun de caracter
doloso o sancionado por falta grave a la ética, ni estar
encausado penalmente al pretender el ingreso a la
Carrera.
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3. Cumplir con 1los requisitos minimos exigidos para
desempefiar el cargo seglin se establece en la Ley y el
Manual Descriptivo de Clases Ocupacionales.

4. No tener incompatibilidad para el ejercicio del cargo,
al tenor de lo dispuesto en la Ley 38 de 2000 y normas
afines.

5. Haber aprobade satlsfactorlamente los exémenes, pruebas
y demds requisitos de ingreso.

6. Haber cumplido satisfactoriamente el periodo de prueba
en el ejercicio del cargo.

CariTuro 11
CATEGORIAS DE SERVIDORES

ARTICULO 6. SERVIDORES EXCLUIDOS DE LA CARRERA JUDICIAL.

No forman parte de la Carrera Judicial de la Procuraduria de
la Administracién:

1. El Procurador/a de la Administracién y sus suplentes.

2. El Secretario General de 1la Procuraduria de la
Administracién.

3. El personal de Secretaria y de servicio inmediatamente
adscrito al Procurador/a de la Administracién, que
incluye Secretario(a)s Ejecutivo(a)s, Asistentes y
Asesores Personales, Conductor Personal, Sequridad -
Personal. Este personal serd de libre nombramiento y
remocidn, teniendo derecho a que se tome en cuenta el
tiempo de servicio si desearan aspirar a cargos por
concursoe.

4. Los profesionales, técnicos o trabajadores manuales que

’ se requieran para servicios temporales, interinos o
transitorios.

5. Todos los servidores que la Constitucién Politica y la
Ley excluyen de este beneficio.

ARTICULO 7. SERVIDORES DE CARRERA JUDICIAL.

De conformidad con el Titulo XII del Cédigo Judicial,
referente a 1la Carrera Judicial, 1los servidores publicos
amparados por la Carrera Judicial de la Procuraduria de 1la
Administracién que accedan a 1los cargos mediante el
cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias
establecidas, tienen estabilidad laboral, y en tal virtud, no
podran ser destituidos, suspendidos ni trasladados sino por
razén de delito o por falta debidamente comprobada. En todo
caso, debe seguirse el debido proceso legal establecido en
las respectivas normas legales y reglamentarias.

ARTICULO 8. SERVIDORES CON ESTABILIDAD RELATIVA.

En cumplimiento de la Ley 29 de 1984, modificada por la Ley
23 de 1986 y sus posteriores reformas, los funcionarios de la
Procuraduria de la Administracién nombrados cinco (5) afos
antes de la vigencia del Cédigo Judicial, es decir, antes del
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1 .de abril de 1982, que no cumplan con los requisitos
sefialados en el Cédigo Judicial, permanecerdn en sus Cargos
mientras no incurran en causa dJue conforme a la Ley,
justifique su remocidn © separacién del cargo que ocupan.

ARTICULO 9. SERVIDORES EN FUNCIONES.
Los servidores que no hayan adquirido el estatus de Carrera

por cualquiera de los dos procedimientos, especial vy
ordinario, establecidos en el presente Reglamento, se
consideraran servidores publicos en funciones. También estan

comprendidos en esta categoria, los funcionarios dque no
forman parte de la Carrera, lcs transitorios y contingentes.
El servidor publico en funciones, puede optar por el ingreso
ordinaric a la Carrera Judicial cumpliendo los requisitos que
establece la Ley y este Reglamento.

caPiTULO III
ORGANIZACION DE LA CARRERA JUDICIAL

ARTICULO 10. ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL.

Las unidades que tendran responsabilidad en la administracidn
de la Carrera Judicial en la Procuraduria de la
Administracidén son:

1.El{a) Procurador(a) de la Administracidn;

2. La Comisién de Personal de la Procuraduria de la
Administracién, que se crea en esta reglamentacidn;

3.La Unidad de Recursos Humanos (U.R.H.) de 1la Procuraduria
de la Administracién.

ARTICULO 11. LA COMISION DE PERSONAL.
Se crea la Comisién de Personal de la Procuraduria ‘de la
Administracién, que estard conformada por:

1.E1(a) Procurador (a) de la Administracidn o] su
representante;
2.81 Jefe de la Unidad de Recursos Humanos (U.R.U.), © 3u
representante;

3.Un(a) representante Yy su suplente de las Direcciones Y
Secretarias existentes en la Institucién.

El representante y su suplente a que se refiere el numeral
tres (3), ser4 escogido entre los jefes de las Direcciones Y
Secretarias de la institucién, cada afio en la segunda semana
del mes de enero por sorteo.

Las decisiones de la Comisién de Personal se tomaran por
mayoria simple.

hRIiCULO 12. FUNCIONES DE LA COMISI@N DE PERSONAL.
son funciones de la Comisién de Personal:
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1. Evaluar los documentos presentados por guienes
participen en los concurscs para ocupar un <cargo
dentro de la Procuraduria de la Administracién y le
corresponde elaborar la lista de concursantes
elegibles para ser sometida a la consideracidén de la
autoridad nominadora.

2. Proponer al(a) Procurador({a) de 1la Administracién,
recomendacliones respecto a la politica de recursos
humanos para la institucidén, que deberd desarrollar
la U.R.H.

3. Recomendar modificaciones al Reglamento de Carrera
Judiclial de la Procuraduria de la Administracién.

4, Interpretar las politicas, normas y procedimientos
del sistema de Carrera Judicial, en lo que respecta
a reclutamiento, seleccidn y nombramientos,
clasificacidén de puestos, remuneracidn incentivos,
capacitacién y desarrollo, evaluacidn de desempeiio y

otros programas de  Administracién de  Recurscs

Humanos. _
5. Conocer y resclver los Recursos de Reconsideracién
que les sean sometidos, conforme a los procedimientos
correspondientes. ) .
6. Evaluar las pruebas y exémenes tedrico-practico gque

se utillzaran para conocer la aptitud personal y el
nivel de conocimiento de los aspirantes a cargos en
la Procuraduria de la Administracidn. La
responsabilidad de aplicar y calificar la prueba
tedrica serd compartida con la Unidad Nominadora vy
una Comisidén de 2 especialistas en el tema, instalada
para tales efectos, que podran ser externos a la
institucidn.

7. Conferir el “Certificado de Servidor de Carrera
Judicial de la Procuraduria de la Administracidén” a
quienes cumplen con los requisitos para ser
censiderados funcionarios de Carrera.

8. Atender los asuntos especificos sefialados en este
Reglamento.

ARTICULO 13. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

Son funcicnes de la Unidad de Recursos Humanos de la
Procuradurla de la Administracidén, las que aparecen descritas
en la Resolucién N° 068-01, de 13 de junio de 2001 que la
Crea, y el Manual de Organizacién y Funciones de la
Institucidn, adoptado mediante Resolucidén 060-03 del 21 de
julio de 2003.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE INGRESO

ARTICULO 14. DEFINICION.
El Procedimientc Especial de Ingresc se aplicard a los
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servidores publicos en funciones que al entrar en vigencia
este Reglamento, tengan 5 o mads afios ejerciendc las funciones
correspondientes al carge segin el Manual Descriptivo de
Clases Ocupacionales, adoptado mediante Resclucién No 061-03
de 21 de julio de 2003, y sélo a aquellos que ocupen cargos
identificados como de Carrera Judicial en la Procuraduria de
la Administracidn.

Paragrafo: E]l persconal a que se refiere este articulo, antes
de la expedicién del certificado correspondiente, pasara una
prueba de conocimiento de las funciones de la institucién y
su Reglamento - Interno. Se elaborard un programa de
presentacidén de esta prueba.

ARTICULO 15, EVALUACION DE DESEMPENO Y ANTECEDENTES.
Se consideraran incorporados a la Carrera Judicial 1los
. servidores puiblicos en funciones a que se refiere el articulo
anterior, previa evaluacién de su desempefio, y se compruebe
que cumplen con los requisitos minimos del puestoc que ocupan,
segin el Manual Descriptivo de Clases ocupacionales. ‘La
Comisién de Personal, previa verificaciédn, le conferiria el
“Certificado de Servidor Publico de Carrera Judicial de la
Procuraduria de la Administracién”.

ARTICULO 16. COMPUTO DEL TIEMPO DE SERVICIO.

El computo del tiempo de servicio de los servideores que han
laborado en la Procuraduria de la Administracidén tendri en
cuenta los periodos continuos y discontinuos servidos en la

institucién. Esta certificacién serd expedida por la Unidad
de Recursos Humanos de la Direccién Administrativa.

ARTICULO 17. SERVIDORES PUBLICOS EN LICENCIA.

Los servidores publicos en goce de Licencia podran acogerse a
la forma especial de ingreso a la Carrera Judicial, una vez
concluya la misma.

ARTICULO 18. PUESTOS. VACANTES - DESPUES DEL PROCEDIMIENTO

ESPECIAL.

Todos los puestos de Carrera Judicial que resulten vacantes,
luego de .la aplicacién del Procedimiento Especial de Ingreso
serdn llenados a través del Procedimiento Ordinario de

Ingreso.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE INGRESO A LA CARRERA

ARTICULO 19. RECLUTAMIENTO Y SELECCIéﬁ PARA CONCURSOS.
El programa de reclutamiento y selececifn, comprende un
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conjunto de normas, procedimientos e instrumentos tendientes
a captar y evaluar el mérito, capacidad y requisitos de los
aspirantes - a desempefiar un determinadoe cargec en la
Procuraduria de la Administracién, o que estén en capacidad
de ser promovidos mediante concurso.

El proceso de reclutamiento y seleccién para el ingreso a la
Carrera Judicial de la Procuraduria de la Administracién se
cumplird en las sigquientes etapas:

1. Convocatoria a Concursc, con fundamento en el envio de
la Declaratoria de Vacante por parte de la Unidad
Nominadora.

2. Estudio de la solicitud y documentacién presentada para
su preseleccién, conforme a los requisitos minimos
exigidos por el cargo.

3. Celebracién del Concurso mediante evaluacién de
candidatos en base a criterios de seleccién pre-
establecidos y al perfil que aparece en el Manual
Descriptivo de Clases Ocupacionales.

4. Determinacién de aspirantes elegibles sobre la base. de
un puntaje minimo de 70%, resultante de la ponderacién
de los criterios de seleccién.

5. Revisidén del proceso de seleccidn por la Comisién de
Personal de la Procuraduria de la Administracién.

6. Entrevista, seleccién, recomendacién y nombramiento por
parte cde la Unidad Nominadora.

7. Cumplimiento del periodo de prueba.

8. Reconocimiento y declaracién de la condicién de
“Servidor/a de Carrera Judicial de la Procuraduria de la
Administracién”.

ARTICULO 20. ORDEN DE LOS CONCURSOS.

Una vez en vigencia el presente Reglamento de Carrera en la
Procuraduria de la Administracién, se cumpliran  las
sigulentes reglas para la convocatoria a los concursos:

1..5e someteran a concurso interno todas las posiciones de
Carrera Judicial vacantes luege de aplicar el
Procedimiento Especial de Ingreso y las nuevas posiciones.
El concurso de caracter interno consiste en ofrecer la
primera opcién al personal que labora en la Procuraduria

de la Administracidén para escoger a guienes cumplan los
requisitcs legales y reglamentarios correspondientes,
considerandc la experiencia y preparacién adguiridas en
los diferentes cargos desempefados en la institucion;

2. Una vez realizados los concursos internos a que se refiere

el numeral anterior, se someteran a concurso de forma
ablerta las posiciones que no hayan 'sidoc ganadas en el
concurso  1nterno, vya sea porque no sSe cumple con  los
requisitos, no existan concursantes, o DO 0Tras causas.
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El concurso abierto consiste en la convocatoria publica
que se hace para que todas las personas interesadas
concurran a competir para ganarse un cargdo de Carrera
contemplado en la estructura administrativa de 1la
Procuraduria de la Administracién.

ARTICULO 21: CONVOCATORIA A CONCURSOS.

Los concursos deberan anunciarse con quince (15) dias
calendarios de anticipacién a la fecha en que se declara
abierta la inscripciéon de los interesados. Con este fin
cuando se proceda por concurso interno deberia colocarse el
aviso en murales visibles existentes en las instalaciones de
la Procuraduria de la Administracién, asi como en el correo
electrénico interno de la institucién. Cuando se proceda por
concurso abierto, ademas de las publicacicnes anteriores,
deberd divulgarse el anuncio, por una sola vez, en un diario
de circulacién nacional, y permanecerd en la pagina web de la
Procuraduria de la Administracidn.

ARIiCULO 22 . CAUSALES DE RECHAZO DE ASPIRANTE.

Los candidatos que no reunan los requisitos de admisidn
exigidos en las bases del concurso, asi como los que se
presenten fuera del periodo establecido, .o seran
considerados por la Unidad de Recursos Humanos de la
Procuraduria de la Administracién para participar en el
concurso. Esta decisién es irrecurrible.

ARTICULO 23: CRITERIOS DE EVALUACION EN CONCURSOS.

Salvo en los casos del Procedimiento Especial de Ingreso
(Articulold), 1la seleccién del personal de Carrera se hara
mediante concurso, cuyos criterios de evaluacién seran
desarrollados posteriormente por el(a) Procurador (a) de la
Administracién, mediante Resolucién motivada.

ARTfCcULO 24: ESTUDIOS EN EL EXTRANJERD .

Si el aspirante ha realizado estudios en el extranjero,
debera presentar los documentos debidamente autenticados, ¥
legalizados con 3Su revalida en caso de proceder. Deberan
presentarse traducidos al espafiol por un traductor autorizado
de no estar en el idioma espafiol.

ARTICULO 25. REMISION DEL CUADRO DE ASPIRANTES.
La Unidad de Recursos Humanos entregard el cuadro de los
aspirantes para el concurso a la Comisién de Personal.

ARTECULO 26. REVISION Y ANALISIS POR LA COMISION DE PERSONAL.
La Comisién de Personal revisara vy analizard los documentos
remitidos por la Unidad de Recursos Humanos, de los
aspirantes seleccionables al cargo sometido a concurso para
la. confirmacién o rechazo de los mismos.
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Para el rechazo o inclusién de candidatos en la lista de
elegibles deberan basarse en los requisitos del <cargo
publicado en el aviso de concurso, datos contenidos en el

perfil de la posicién que contiene el Manual Descriptivo de
Clases Ocupacionales y de los criterios de seleccién
previamente establecidos. La decisién sobre los elegibles vy
no elegibles deberad anunciarse por cinco (5) dias en los
medios de informacién de la Procuraduria de la
Administracién.

ARTicuro 27. RECURSO DE RECONSIDERACION.

Las personas no elegibles que se consideren afectadas por la
precitada comunicacidn podran interponer Recurso de
Reconsideracién dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
ultima publicacién. La Comisién de Personal debera resolver
el Recurso de Reconsideracién dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a su presentacién.

ARTICULO 28. INFORME DE EVALUACION.

La Comisidén de Personal, una vez cumplidos los tramites
anteriores y resueltos todos los recursos administrativos,
presentara a la autoridad nominadora, el Informe de
Evaluacién de los Concursantes, que debe contener el resumen
de las evaluaciones, puntuacién obtenida, y los expedientes
de los aspirantes a fin de proceder inmediatamente a las
entrevistas para decidir la seleccién final en un plazo no
mayor de quince (15) dias.

ARTICULO 29. PERIODO DE PRUEBA.

La persona seleccionada para un cargo de Carrera, debe
cumplir un periodo de prueba de seis (6) meses, y si resulta
con una evaluacién de desempefic satisfactoria y aprobacién de
los programas de induccién, adquiere el estatus de Servidor
de Carrera Judicial de la Procuraduria de la Administracién,
con todos los derechos, deberes, prerrogativas y obligaciones
reconocidas.

De existir causal debidamente comprobada, el funciocnario
podra ser destituido antes del vencimiento del periodo de
prueba.

Si la persona ocupaba el cargo ganado en concurso, por lo
menos seis (6) meses antes de la decisién del CONCurso, no
requiere periodo de prueba y adquiere el estatus de carrera
una vez decidido el concurso.

ARTICULO 30. EVALUACION EN EL PERIODO DE PRUEBA .

El periodo de prueba serad evaluado por el Jefe inmediato.
Durante el periodo de prueba o finalizado el mismo, el Jefe
inmediato podrd recomendar a la Unidad Nominadora la
separacién del funcionario, si en el ejercicic de sus
funciones se demuestra que:
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a. No cumple satisfactoriamente las obligaciones que le
impone el cargo.

b. Existe otra causal establecida en la Ley Orgénica, en
este Reglamentd, en el Reglamento Interno Yy leyes
afines debidamente razonada y relacionada que lo
imposibilite para el ejercicio del cargo.

ARTICULO 31. RECHAZO DE LA ADJUDICACION DEL CONCURSO.

Toda persona gque se le seleccione en un concurso y no lo
acepte, no podrd participar en otros concursos en un término
de un (1) afo.

ARTICULO 32. PROGRAMAS DE INDUCCION.

La Procuraduria de la Administracién organizard programas de
induccién para los funcionarios que ingresen por primera vez
a la institucién. Dichos cursos seran pre-requisitos para
acceder al estatus de Servidor de Carrera Judicial de la
Procuraduria de la Administracidn.

ARTICULO 33. INFORMACION CONFIDENCIAL.

Los resultados de la evaluacién y <demés documentos
pertinentes, ser&n conservados y manejadoes en forma
confidercial y unicamente tendran acceso a los mismos, el
interesado y el personal autorizade Yy responsable de su
custodia en Recursos Humanos.

ARTICULO 34. EVALUACION DEL DESEMPENO.

La Evaluacién del desempefio del Recyrso Humano se regird por
las normas establecidas sobre la materia en el Reglamento
Interno.

CAPITULO VI
NORMAS TECNICAS

ARTICULO 35. MANUAL DE ORGANIZACION. Y FUNCIONES.

Forma parte de este Reglamento de Carrera Judicial de la
Procuraduria de la Administracién, el Manual de Organizacidn
y Funciones de la Procuraduria de la Administracién.

ARTICULO 36. MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES OCUPACIONALES.

Forma parte de este Reglamento de Carrera Judicial de la
Procuraduria de la Administracién, el Manual Descriptivo de
Clases Ocupaciocnales de la Procuraduria de la Administracién.

ARTICULO 37. CODIFICACION DE CARGOS. _
Los titulos y cédigos de los cargos se utilizardn en los

N°" 24,965
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documentos sobre los nombramientos, planillas y presupuestos,
asi como en todos los que regquieran tramitacién por la Unidad
de Recursos Humanos.

ARTICULO 38. RECLASIFICACION DE CARGOS.

Las solicitudes de reclasificacién de puestos sometidos a
Carrera se recibiran durante los cuatro (4) primeros meses de
cada aflo ante la Unidad de Recursos Humanos. Las mismas
podrén ser presentadas a través del Jefe inmediato o
directamente por el (a) interesado(a).

ARTICUIO 39. REVISION DE MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES
OCUMACIOMALES .

Cada dos (2) afios se realizarid una revisién general de todos
los cargos existentes, con el fin de hacer los ajustes vy
modificaciones gque requiera el Manual Descriptivo de Clases
Ocupacionales, segin necesidades de la institucién.

ARTICULO 40: REGLAMENTO INTERNO.

Son aplicables a los funcionarios de Carrera Judicial, las
normas contenidas en el Reglamento Interno de esta
institucién, adoptado mediante Resolucién No 069-01 de 21 de
jJunic de 2001 y sus reformas, compatibles con el presente

Reglamento de Carrera. .
CAPITULO VII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 41: INTERPRETACION Y FUENTES SUPLETORIAS.

Seran fuentes supletorias de derecho aplicables en los casos
de vacios e interpretacién del presente Reglamento de
carrera, las normas sobre Carrera contenidas en la
legislacién judicial, 1la Ley 38 de 31 de julio de 2000, que
aprueba el Estatuto Orgadnico de la Procuraduria de la
Administracién, y la Ley 9 de 20 de junio de 1994, por 1la
cual se establece y regula la Carrera Administrativa, tal
como lo preceptia su articulo 2 inciseos 11, 5, 44 y 45,
ARTICULO 42: DIVULGACION DEL REGLAMENTO DE CARRERA JUDICIAL.
Corresponderd a la Unidad de Recursos Humanos, divulgar el
presente Reglamento de Carrera a todos los funcionarios. El
desconocimiento de sus disposiciones no exime de su
obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 43: VIGENCIA Y REFORMAS.

Este Reglamento de Carrera Judicial comenzarad a regir desde
su publicacidén en la Gaceta Oficial; podréd ser reformado por
el(a) Procurador(a) de la Administracién mediante Resolucién
motivada, cuyos cambios regiran a partir de su publicacién en
la Gaceta Oficial.

Publiquese y cumplase,

Dado en la ciudad de Panama, a 1#%s Yocho (8) dias del mes de
octubre de dos mil tres (;903\. 4

' ALMA MONTENEGRO DE FLETCHER VICTOR L. BENAVIDES P.
Procuradora de la Administracion : Secretario General de la

Procuraduria de la Administracién
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RESOLUCION N2 060-03
(De 18 de julio de 2003)

“por la cual se adopta el Manual de Organizacion y Funciones de la
Procuraduria de la Administracion”

La Procuradora de la Administracion Licenciada ALMA MONTENEGRO DE
FLETCHER en uso de sus facultades constitucionales y legales:

CONSIDERANDO

La Constitucion Politica en su Articulo 300, instituye la Carrera Judicial y
sefiala las normas generales a las cuales deben someterse en su desarrollo,
los servidores publicos del Organo Judicial y del Ministerio PUblico, de! cual
forma parte la Procuraduria de la Administracion.

Mediante la Ley No.38 de 31 de julio de 2000, se aprobd el Estotuto
Orgdnico de la Procuraduria de la Administracion, estabieciéndose en sus
articulos 25 y 26 que esta institucion tendrd un sistema de recursos humanos.
fundamentado en los principios de: 1. Reconocimiento al mérito e
igualdad de oportunidades; 2. Estabilidad en el cargo, condicionada a la
competencia, lealtad y moralidad en el servicio; 3. lgualdad de
remuneracion de acuerdo con los niveles de responsabilidad asignados; 4.
Excelencia profesional cimentada en la capacitacién y el desarrollo
profesional permanente; v, S. Respeto a las relaciones intersexos.

Teniendo presente la necesidad de contribuir al mejoramiento de las
estructuras de la Administracion PUblica y asegurar la mejor prestacion de
servicios a la sociedad, la Procuraduria de ia Administracién requiere del
desarrollo e implantaciéon de un sistema de Administracién del Recurso
Humano que garantice su fortalecimiento institucional, asi como el
acatamientio de sus atribuciones basado en criterios cientificos Y

profesionales.

El Reglamento de Carrera Judicial de la Procuraduria de la Administracion
contempla normas y preceptos de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucién Politica, la Ley Orgédnica de la institucién, normas aplicables
del Codigo Judicial y de la Ley de Carrera Administrativa; y por tanto, se
instituye con miras a lograr la mayor eficiencia de todos sus estamentos, en
base al desamolio de un sistema de reclutamiento, seleccion por meéritos,
nombramientos,  promociones, régimen . disciplinario, quedando
consignados  tfambién los derechos, deberes Y prohibiciones
correspondientes.
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ARTICULO UNICO: Se adopta el Manual de Organizacién y Funciones de la

RESUELVE

Procuraduria de la Administracién, regido por las siguientes normas:

PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Base Legal

Articulo # 217 de la Constitucién Politica de la Republica de
Panamd.

Ley N° 38 de 31 de Julio de 2000, " Que aprueba el Estatuto
Orgdnico de la Procuraduria de la Administracion, regula el

Procedimiento  Administrativo  General y dicta disposiciones

. especiales.” Gaceta Oficial N° 24109 de 2 de Agosto de 2000.

Mision

Promover y defender el estado de derecho, fiscalizando el
cumplimiento de la Constitucién Politica, las leyes, las sentencias

judiciales y las disposiciones administrativas.

Coadyuvar a gue la Administraciéon Piblica desarrolle su gestién
con estricto apege a los principios de legalidad, calidad,
transparencia, eficiencia, eficacia y moralidad en la prestacion

de los servicios publicos.

Defender los intereses nacionales y municipales en la jurisdiccion

. contencioso administrativa,
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e Servir de asesora y consejera juridica a los servidores publicos

administrativos.

» Desarollar medios alternos de solucion de conflictos que surjan

entre entidades de la Administracién Publica.

« Brindar orentacién y capacitacion legal administrativa a los
servidores publicos y al ciudadano en la modalidad de

educacién informal.

« Promover la organizacion de programas de fortalecimiento y

mejora de la gestion publica.

« Recibir y atender las quejas conira actuaciones de los servidores

publicos ¥

e Disefiar su esftructura organizativa conforme a tendencias
modernas de calidad. flexibilidad, horizontalidad y agilidad para

la prestacion de sus servicios.
Vision

Aspira a converlirse en und institucion modelo de la Administracion
publica General y de Justicia en parficuiar, que seéa agil y eficaz,

mediante

e El desempeiio del rol promotor en la defensa y promocion del

- Estado de Derecho

e El impulso del protagonismo de las instituciones y los ciudadancs

en la construccién del Estado de Derecho
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. VLc: prevencién de ia comisidn de falias administrativas a fravés de
la capacitaciéon, orientacién y asesoria de los funcionarios
publicos

» la fransformacién del papel de la Procuraduria de I
‘Administracién como defensora del Estado

e Un papel més propulsor de la eficiencia administrativa y en la
prevencion de conflictos interinstitucionales

¢ Lapromociéon de laimagen del Estado como ente regulador y de
equilibrio entre eficiencia y garantia de los derechos de los
ciudadanos y sus obligaciones

Objetivo

¢ Defender el Acto Administrativo y actuar en interés de la Ley en
los diferentes procesos Contencioso Administrative ante Ia Sala
Tercera de la Corte Suprema de Justicia; orientar la labor de
Asesoria Legal de los instituciones estatales y dirimir diferencias y
conflictos de interpretacion legal entre dos o mas entidades

esfcmles.r

'Funciones Principales de Ia Institucién

1. Intervenir en forma alternada con el Procurador o la Procuradora
General de la Nacion, en los procesos de control constituciona|
siguientes:

Q. En las objeciones de inexequibilidad que presente el Organo Ejecutivo

contra proyectos de leyes, por considerarios nexequibles:

. En las demandas de inconstitucionalidad en contra de leyes, decretos,

acverdos, resoluciones y demds actos mpugnados como
inconstitucionales, por cualquier ciudadano, por razones de fondo o de
forma;
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C.

En las consultas que, de oficio o por advertencia de parte interesada,
formuten ante el Pleno de la Corte Suprema de Justicia los funcionarios
encargados de impartir justicia cuando, en un caso concreto, estimen
que la disposicion O disposiciones aplicables pueden  ser
inconstitucionales por razones de fondo o de forma.

2. Representar los infereses nacionales, municipales, de ias entidades
auténomas y, en general, de la Administracién Publica en los
procesos contencioso-administrativos, que sé originen en demandas
de plena jurisdiccion indemnizacién, iniciados ante Ia Sala Tercera
de la Corte Suprema de Justicia. Sin embargo, los municipios y las
ofras entidades administrativas  auténomas pueden constituir los
apoderados que d bien tengan para defender sus respectivos
intereses en dichos negocios, pero tales apoderados quedardn
sujetos a la asesoria y directrices que les imparta la Procuradora o €l
Procurador de la Administracion.

Cuando en un proceso de los mencionados tengan intereses
opuestos la Nacién y el municipio © alguna entidad estatal
auténoma, la Procuradora O el Procurador de la Administracion
debe defender los intereses de la primera. En este supuesto, el
Personero o la Personera Municipal defendera los intereses del
municipio, si es que éste no ha constituido apoderado especial. La
respectiva entidad autonoma deberd nombrar -un apoderado
especial y, en caso de no contar con él, debera actuar en su
representacion un Fiscal o una Fiscal de Distrito Judicial.

Cuando en un proceso de los mencionados en este numeral, dos
entidades auténomas, dos municipales 0, en general, dos entidades
estatales, tengan intereses confrapuestos, la Procuradora o el
Procurador de la Administracién debera actuar en interés de la ley ¥
cada entidad deberd designar su propio apoderado especial;

3. Intervenir en interés de la ley. en los procesos contencioso-
administrativos de nulidad, de proteccién de los derechos humanos.
de interpretacién y de dpreciacion de validez, que se surtan ante la
Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia;

4. Intervenir en interés de la ley, en los procesos contencioso-
administrativos de plena jurisdiccion en los que se impugnen
resoluciones que hayan decidido procesos en via gubernativa, en los
cuales haya habido controversia enire particulares por razén de sus
propios intereses. En estos casos deberd corérsele traslado ¢ la
c(::or:ttrapoﬁe de aguélla que ha recurrido anie la Sala Tercera de la

orte;

! Articulos 5 y 6 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000.
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5. Actuar en interés de la ley, en las apelaciones, tercerias, incidentes y
excepciones que se promuevan en Jos procesos de la jurisdicciéon
coactiva; R

6. Promover acciones contencioso-administrativas en que sea parte la
Naciér, cuando reciba érdenes e instrucciones del Organo Ejecutivo
para ello; ' «

7. Intervenir en interés de Ia ley. en los procesos contencioso-
administrativos que se promuevan ante la Sala Tercera de la Corte

Suprema de Justicia, en contra de laudos arbitrales que resuelvan

controversias laborales entre la Autoridad del Canal de Panamd y
sus frabajadores;

8. Instruir las sumarias a que dieren lugar las denuncias o acusaciones
presentadas contra el Procurador o la Procuradora General de la
Nacibdn;

9. Intervenir en cualquier otro proceso contencioso-administrativo que
se surta ante la Sala Tercera de la Corte Suprema de Justicia: .

10.Intervenir ante cualquier fribunal de control constitucional o legal
que establezca la Constitucién Politica o Ia ley.

Comresponde-a la Procuraduria de Ia Administracion:

- 1. Servir de ‘consejera juridica a los servidores publicos administrativos
que consultaren su parecer respecto a determinada interpretacién
de la ley o el procedimiento que se debe seguir en un caso
concreto.

Las consultas deberdn estar acompaiiadas del criterio juridico
respectivo, salvo aquéilas provenientes de instituciones que no
cuenten con un asesor juridico;

Coordinar el servicio de asesoria juridica de ia Administracién Publica, a

través de sus respectivas direcciones y departamentos legales;

Birimir, mediante dictamen prejudicial, las diferencias de interpretacién

juridica que sometan a su consideracién dos o mas
entidades administrativas;

Emitir dictamen respecto a la celebracién de los contratos de

empréstito internacional en el que sea parte el Estado, cuando asi se le

solicite o se contemple dentro del respectivo contrato:

. Ofrecer informacion, orientacion y capacitacion legal administrativa, a

través de programas de prevencion y desarrolic de procedimientos,
para el mejoramiento de la calidad de la gestidén publica;
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6. Vigilar la conducta oficial de los servidores pUblicos y cuidar que todos
- desempefen cumplidamente = sus deberes, sin peruicio de las
competencias que en esta materia sendle ia ley;

7. Alender a prevencion, las quejas que se le presenten contra los
servidores publicos, procurar que cesen las causas que las motivan,
siempre que éstas sean fundadas, y ejercitar las acciones
correspondientes; para ello, ejecutard todas las diligencias y medidas
que considere convenientes;

8. Sistematizar, recopiiar y analizar, a fravés de bancos de datos, la
legislacién que expida el Organo Legislativo, asi como los reglamentos
de cardcter general, expedidos por las instituciones del Estado en el
ejercicio de las funciones administrafivas inherentes a cada una de
ellas. Para ello, contara con la colaboracion de las demds entfidades
publicas; y

9. Organizar, con los instrumentos tecnolégicos necesarios, las tareas a
que se refiere el numeral anterior; y expedir las certificaciones de la
vigencia de las normas legales del pais.

Para el cumplimiento de lo descrifo en los numerales 8 y 9. la
Procuraduria de la Administracién  dictara la reglamentacion

necesaria.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LAS PRINCIPALES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

DESPACHO SUPERIOR

A cargo del Procurador o Procuradora de la Administracion

Disposiciones legales: articulo #217 de la Consfitucién Politica de la

Republica de Panamd, Libro 1ro. del Cadigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000.
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Lo Procuradora o el Procurador de la Administracion tendrd ias
siguientes atribuciones

Funciones:

Fijar. los salarios y emolumentos, nombrar, remover, trasiadar,
ascender y aplicar sanciones disciplinarias conforme a la Ley y los
reglamentos que se expidan al respecto.

Elaborar conjuntamente con los responsables de las Secretarias y
las Direcciones los manuales y reglamentos . para el
funcionamiento de la instilucion, su modernizacién y adecuacién
administrativa.

Ser responsable de la ejecucién y racionalizacién del presupuesto,
Aprobar la organizaciéon y reestructuracién interna de la
Procuraduria de la Administracién, sujetas a las necesidades del
servicio, a la disponibilidad presupuestaria y a las posibilidades
econdmicas del Estado.,

Velor para que los agentes del Ministerio PUblico que le estén
subordinados. cumplan adecuadamente con sus atribuciones; y

Cualquier ofra que le sefiale la Ley.

NIVEL COORDINADOR

SECRETARIA GENERAL

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Codigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio

de 2000.

Objetivo

Coordinar, orientar, controlar y dar seguimiento a las actividades
sustantivas y técnicas de cardcter juridico que se redlizan en la

Procuraduria de la Adminisiracién.
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Dependencia: Despacho Superior

Funciones:

Mantener y desarrollar relaciones de coordinaciéon entre los
Directores y Secretarios con el Despacho del Procurador O
Procuradora de la Administracion

Coordinar con las diferentes unidades legales, la tramitacion de
los asuntos que se presenten a consideracién del despacho del
Procurador o Procuradora de la Administracion;

Dar seguimiento ¢ las instrucciones emanadas del despacho del
Procurador ¢ Procuradora de ia Administracion e informar sobre el
estado de avance de las tareas asignadas en materia legail;
Expedir las certificaciones de la vigenc'io de las normas legales del
pais;

Dar la entrada a los asuntos procedentes de la Sala Tercera de la
Corte Suprema de Justicia y asignarlos a las unidades legales
correspondientes;

Revisar la comrespondencia Yy seleccionar aquelios asuntos que
deben ser considerados por los Directores o Secretarios de las
unidades legales y de los que deban llevarse al conocimiento del
Despacho Superior.;

Revisar y andlizar la documentacion elaborada por las diferentes
unidades legales de la institucion, que resuman opiniones de
jurisprudencia © establezcan opiniones juridicas en  casos
individuales o colectivos, antes de la fima del Procurador o

" Procuradora de la Administracion;

NIVEL ASESOR

OFICINA DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
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Disposiciones legales: Libro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 c;,el 31 de julio

de 2000.

Objetivo

Dirigir, coordinar, elaborar, divuilgar y publicar la informacién relativa

a las labores que se realizan el la Procuraduria de la Administracién.

Dependencia: Despacho Superior

Funciones:

Promover actividades encaminadas a proyectar la imagen de la
institucién, utilizando los medios de comunicacién social internos y
externos;

Informar, divulgar y proporcionar a los medios de comunicacion y
publico general, las principales cqtividcdes generadas o’nivel de
cada una de las unidades de trabajo de la de la institucion,

considerando sus politicas y estrategias establecidas;

Atender y acatar las directrices sobre las diferentes coberturas
periodisticas que deban hacerse, tanto a nivel nacional como
internacional;

Coordinar la organizacibn de eventos nacionales e
internacionales, en los medios de divulgacién y ceremonial;
Revisar y seleccionar todo el material informativo y divulgativo
que se envia a los medios de comunicacion social;

Coordinar con los medios de comunicacion social, nacional e
internacional (prensa, radio y television), las entrevistas especiales
con el Procurador o Procuradora de la Administracién y oiros
Directivos de la entidad, cuando fuere necesario; |
Preparar programas 'rcdiofénicos y/o televisivos, asi como
boletines de divulgaciéon para orientar a los servidores publicos y
ciudadanos, en asuntos que son de competencia de la

Procuraduria.




Gaceta Oficial, martes 13 de enero de 2004 ' N° 24,965

i

2NIVEL FISCALIZADOR

OFICINA DE FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA GENERAL

Disposiciones Legales: Ley 32 de 1984

+ Fiscalizar, regular y conirolar los actos de manejo de fondos y

otros bienes publicos en las entidades publicas;

e Establecer las directrices, procedimientos y otras disposiciones

fiscales para el manejo de fondos publicos;

e Refrendar cuentas oficiales, cheques, comprobantes, planillas y
ofros, en la entidades publicas, por delegacion de la Direccidn

Supetior;

o Presentar a la Direccion de Auditoria informes que ameriten

investigaciones especiales.

NIVEL AUXILIAR DE APOYO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Disposiciones Iegales Ubro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 deil 31 de julio
de 2000, Resolucién No. 056-02 del 19 de jullo de 2002.

' Planificar, organizar, dirigh vy controlar todos los servicios
adminisirativos y financieros en la Procuraduria de la Administiracién.

3 Yer Castraioris General
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La Direccién de Administraciéon y Finanzas estd conformada por el
Depariamento de Conifabilidad (Areas de Regisiro y Confrol, Tesoreriq,
Bienes Pafrimoniales) la Unidad de Presupuesto, Unidad de Compras y
Proveeduria, Unidad de Recursos Humanos y la Unidad de Servicios

Generales.

Dependencia: Despacho Superior
Funciones:
e Cumplir y hacer cumplir las normas, regloméntaciones,
procedimientos y demds disposiciones relafivas a la

administraciéon de la institucién;

e Optimizar la Administracion de los recursos basicos para el sostén
y desarrollo de la institucion a través de los servicios de personal,
compras y proveeduria, confabilidad, presupuesto y servicios

generales;

o Establecer y evaluar los criterios para una asignacion racional y

respectivo control de |os recursos de la institucion;

¢ Parlicipar conjuntamente con las demds unidades administrativas
en el desarrollo de la administracidn cientifica de los recursos

humanos;

e Reaclizar las acciones necesarias para la administracion de bienes
y servicios de apoyo, espacio fisico de oficinas, equipos y Uliles de
la institucién entre otros;

e Atender y tramitar los asuntos administrativos y financieros
provenientes de las diferentes unidades administrativas;

e Coordinar y administrar la elaboracion y ejecucion del
Bresupuesto institucional, de acuerdo a la programacion

establecida por las unidades ejecutoras;
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o Establecer y mantener sistemas, registros y control de informacion

administrativa, financiera y técnica de los diferentes programas;

« Alender, segin los recursos existentes, las necesidades de

requerimientos de bienes y servicios de la institucion;

e Mantener mecanismos de coordinacién con el Ministerio de
Economia y Finanzas y la Contraloria General de la Repiblica

para la gestién financiera, de contabilidad y auditoria;

o Estudiar y proponer métados cientificos de trabajo conforme a los
requerimientos de la instifucion, para lograr la mayor eficiencia y
economia en el desarrollo y funcionamiento integral de la

institucion.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Dispbsiciones legales: Libro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000, Resolucién No, 0646-02 del 19 de julio de 2002.

Objetivo ]
Proporcionar a los usuarios una base de datos comin, uniforme,

oportuna y confiable para fines de andlisis, conirol y foma de decisiones

administrativas.
Para el desarrollo de sus funciones el beparlamenfo de Contabilidad

contaré con las dreas de Registro y Conftrol, Tesoreria y Blenes

Pafrimoniales.

Dependencia: Direccién de Administracion y Finanzas

Funciones:

e Redlizar frabajos, de programacién, coordinacion, y supervisién de las
actividades de andlisis de informacién, registro, tramitacién y control de
las operaciones financieras y de contabilidad que se ejecutan en la
institucién. '
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e Los funciones del Area de Tesoreria son: cenfralizar los recursos
financieros, para su manejo. con el objefivo de optimizar y garantizar
liquidez y racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles, cumpliendo
con la unidad de cqja.

e Las funciones del érea de Bienes Patrimoniales son: redlizar trabajos de
verificacion, registros y control de la adquisicion, existencia vy
movimiento de los bienes patrimoniales de la institucién.

UNIDAD DE PRESUPUESTO

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Cadigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000, Resolucién No. 066-02 del 19 de julio de 2002.

Objetivo
Asesorar y dirigir la programacion, formulacién del anteproyecto de
presupvesto de funcionamiento, e inversién conforme a la politica

institucional y presupuestaria para la ejecucion de planes, programas y

_proyectos de la institucion.

Dependencia: Direccion de Administracién y Finanzas

Funciones:

Realizar trabagjos de programacion, coordinacion vy supervision de las
actividades de elaboracion, ejecucion, evaluacion y control del proceso

presupuestario institucional.

UNIDAD DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000, Resolucion No. 0646-02 del 19 de julio de 2002.
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Objetivo
Realizar frabajos de programacién, coordinacién y supervision de las
actividades de adquisicién, almacendje distribucién y control de los

materiales, equipos y otros insumos deusoenlia institucion.
Dependencia: Direccién de Adminisiracién y Finanzas

Funciones:

e Coordinar y supervisar las actividades de adquisicién y suministro de

materiales, equipos y otros insumos de uso en la Institucién

e Gestionar la compra u obtencién de los materiales, equipos y. otros
- insumos para uso de las diferentes unidades administrativas; establecer
y velar por el cumplimiento de las normas, reglamentaciones y
procedimientos establecidos para la adquisicién y suministros de

insuMoS

e Establecer y adecuar los controles necesarios para la seguridad de los
materiales y equipos dque se reciben y guardan en la unidad

administrativa.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000, Resolucién # 068-01 de 13 de julio de 2001, Resolucién No. 066-02

del 19 de jullo de 2002.

Objetivo
Garantizar la administracién del recurso humano en la Procuraduria de ia

Administracion, fundamentado estrictamenie en el desempefio eficiente y
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el desamollo profesional con oportunidades de promocion, remuneracion
adecuadas, ajustadas a las realidades presupuestarias de la institucion.

Dependencia: Direccién de Administracién y Finanzas

Funciones:

¢ Cumplir y hacer cumplir, en la Procuraduria de la Administracién, sus
reglamentos y las disposiciones que emanen de la Direccién General de
Carrera Administrativa .

e Asesorar al personal directivo de la Procuraduria de la Administracion,
en la aplicacién de las normas y procedimientos de los prograomas
técnicos de administracion de recursos humanos y en acciones
disciplinarias

» - Ejecutar las actividades técnicas y coordinar los diversos programas con:
la Direccién General de Carrera Administrativa

o Desarrollary tramitar las acciones de personal de su competencio, para
que sigan las normas y procedimientos establecidos en la Ley y sus
reglamentos

e llevar los controles, registros y estadisticas del personai de Ia
Procuraduria de la Administracion

e Participar en la preparacion de los anteproyectos de presupuesto del
personal de la Procuraduria de la Administracién

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Codigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000, Resolucion No. 064-02 del 19 de julio de 2002.

Objetivo
Garantizar el buen funcionamiento y mantenimiento del espacio fisico gue
ocupa !a Procuraduria de ‘la Administracion, asi como la correcta

utilizacion del equipo rodante asignado a la institucion.

Dependencia: Direccion de Administracién y Finanzas

Funciones:
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« Realizar trabajos de mantenimiento y impieza de todas las instalaciones

(los dos edificios) ¥y equipos en general de i institucion

e Atfendery dar seguimiento a todo lo relacionado con el fransporte

dentro de Ia institucion ya sea mensajeria tanto interna cComo externa.

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION JURIDICA

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000. Resolucion # 18 de 12 de febrero de 1999.

Objetivo -
Confribuir en la labor asesora Yy de consejeria juridica que

desempeiia |a Procuraduria de la Administracién, mediante la
recuperacion y diseminacion de la informacién que genera el medio

ambiente judicial, legal y social del pais a través de sistemas tecnolégicos

modernos.

Dependencia: Despacho Superior

Funciones:
e Recibir, recopilar y preservar en condiciones de seguridad, la
legislacién en gacetas 0O publicaciones, colecciones de libros,
revisfcs,-informes y otras obras o documentos en forma impresa o

en forma audiovisual;

e *Organizar, clasificar y catalogar el material bibliogrdfico o
audiovisual, existente en el Centro de Documentacién, a fravés

de computadora o manualmente;
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* Administrar los servicios de préstamos y redes de informacién a
disposicion de los diferentes usuarios del Centro, tanto internos

como externos:

* Mantener actuadlizada la base de datos y proporcionar
documentacion y referencias bibliogréficas a profesionales,

instituciones pUblicas, empresas privadas u otros usuarios;

¢ Organizar la estadistica del material de trabajo de las: diferentes
unidades de la institucién Y preparar los informes

comrespondientes;

¢ Realizar estudios sobre los servicios que brinda el Centro, con el fin
de mejorarlos en funcidn de Ias necesidades de los usuarios;

* Participar con los equipos multidisciplinarios de la institucion en el

desarrollo de los programas de formacién y capacitacion;

» Elaborar trimestralmente un boletin de Ia bibliografia existente en
el Cenfro, para su difusién, conocimiento y divulgacién interna y

externa;

* Atender todo lo referente a la reproduccion e impresion de los
documentos que se generan en la institucidn, asi como el

fotocopiado de informacion que soliciten los usuarios;

* Recomendar al despacho superior la adquisicion de fuentes
bibliograficas y la capacitacién para el personai del centro sobre

el uso y manejo del acervo bibliografico existente,

UNIDAD DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000. Resolucion # 090-01 de 20 de agosto de 2001.
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Objetivo
Promover el desarrollo informdtico integral de la Procuraduria de la

Administracién, asi como establecer y coordinar una politica institucional
en esta materia de acuerdo a la tecnologia y tendencias modernas.

Dependencia: Despacho Superior

Funciones:

« Promover la investigacion y transformacion tecnolégica, asi como
la simplificacion continua de los procesos de trabgjo de la
institucién, para una permanente mejora de la calidad vy

eficiencia de los servicios bajo su responsabilidad;

o Programar las actividades de andlisis, diseno, y programacion de
los sistemas de informdtica, requeridos para safisfacer las

necesidades de las unidades administrativas de la institucion

como de sus Usuarios;

« Mantener actugiizado los programas de informdatica instalados en
el equipo que ufilizan las diferentes unidades administrativas de la

institucion;

e Coordinar y atender las solicitudes de servicios, asistencia técnica,
solucién de problemas, reportes de daios, capacitacién de
funcionarios y/o usuarios de la entidad y llevar registros
actualizados de fodos los bienes informaticos de la institucion;

¢ Proponer directrices tecnoldgicas que deban orientar el desarmrollo
informatico de la institucion y realizar estudios de topologia de la
red de comunicaciones, recomendando su disefio Y realizar y/0
superVisar la instolaciéh de las redes una vez establecidas;
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o Elaborar y mantener dctuolizados los manuales de los sistemas de
procesamiento disefiados, asi como de los procedimientos Yy
normas de ejecucion de todos los trabajos ejecutados por el
Departamento, asi como los datos de los servicios telemdaticos de
la institucion y efectuar los cambios y/o reajustes, cuando sea

necesario;

» Evaluar periédicamente, en coordinacién con las Direcciones y
Secretarias operativos, los sistemas, procesamientos y formularios

de todas aquellas labores que se hubiese decidido:

» Establecer vincuios de colaboracion tecnolégica con ofras

instituciones pUblicas o privadas.

NIVEL OPERATIVO EJECUTOR

SECRETARIA DE PROCESOS JUDICIALES

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000. Resolucion # 112-02 de 26 de diciembre de 2002.

Objetivo
Brindar apoyo al Despacho Superior en el cumplimiento de todas sus

atribuciones ante la Corte Suprema de Justicia. (Pleno y Sala Tercera)

Dependencia: Despacho Superior
Funciones:
e Responsable de revisar los procedimientos administrativos
establecidos para la organizacién y ejecucién de las actividades
de la Secretaria de Procesos Judiciales, e introduce las mejoras

cuando sea necesario:
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 Programar y coordinar la elaboracion de proyectos de vistas en

materia constitucional;

e Analizar y preparar las opiniones en representacion de los
intereses de la Administracién POblica, en los procesos
Contencioso  Administrativos de plena jurisdiccion e
indemnizacion, en los que se impugnen resoluciones que hayan
decidido procesos en la via gubernativa, y en defensa de la
legalidad, en los cuales haya habido controversia entre

particutares por razén de sus propios intereses;

e Andlizar y elaborar as opiniones legales en interés de la Ley, en los
procesos Contencioso Administrativos de nulidad, de proteccion
de los derechos humanos, de interpretacion y de apreciacién de
validez, que se surtan ante la Sala Tercera de la Corte Suprema

de Justicia;

e« Actuar en interés de lao Ley. en las apelaciones, tercerias,
incidentes y excepciones que sé promueven en los procesos dela

jurisdiccion coactiva:

» Intervenir en interés de la Ley. en los procesos Contencioso
Administrativos que se promuevan ente la Sala Tercera de la
Corte Suprema de Jusficia, en contra de laudos arbitrales que

resuelvan controversias laborales entre la Autoridad del Canal de

Panamd y sus trabajadores;

« Preparar las acciones Contencioso Administrativas en que seq
parte la Nacién, cuando ia Procuradora o Procurador reciba

ordenes e instrucciones del Organo Ejecutivo para ello;
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* Andlizar, revisar y preparar los recursos de revisién administrativa;

» Participar con los equipos multidisciplinarios de la institucién en la
preparacion y desamollo de los programas de formacién y
capacitacién;

» Representar al Procurador/a en la diligencia y practica de
pruebas en los procesos que se tramitan en ia Sala Tercera de Ia

Corte Suprema de Justicia;

o Preparar los instrumenios legales en los casos en donde se
investiga la conducta del Procurador General de la Nacién por

violacién de la ley penai.
Para el desarrolio de sus funciones, la Secretaria de Procesos Judiciales

cuenta con las siguientes Greas de trabagjo: érea constitucional, drea

contencioso administrativa y revision administrativa.

SECRETARIA DE CONSULTAS Y ASESORIA JURIDICA

Disposiciones legales: Libro ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000. Resolucion # 112-02 de 246 de diciembre de 2002.

Obijetivo
Lograr que las instituciones publicas y sus funcionarios actien
conforme al derecho y la justicia, en base a las opiniones legales y

recomendaciones efectuadas por la Procuraduria de la Administracian.

Dependencia: Despacho Superior
Funciones:
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Preparar criterios u opiniones juridicas solicitadas por los servidores
publicos administrafivos de las instituciones estatales, que
consuitaren la interpretacion de la ley ¢ al proceso @ seguir en

alguna de sus actuaciones;

Tramitar las quejas gue presentan |os ciudadanos contra los

funcionarios publicos, con motivo de iregularidades en el

cumplimiento de sus funciones;

Brindar orientacién juridica en forma personal o telefénica a
profesionales, instituciones  privadas, gremios, asociaciones,

organizaciones no gubernamentales, estudiantes y publico en

general;

Confeccionar las circulares sobre temas de la Administracion
Publica para una mejor orientacion y desempeno de los
funcionarios publicos;

Actuar como consejera juridica a todas las instancias de la

Procuraduria de la Administracién, (departamentos ¥ funcionarios

):
Participar en las dirimencias y problemdas de interpretacion
organizadas por la institucién a peticion de instituciones publicas:

Intervenir en plenarias con otros funcionarios de la insfitucion para

debatir sobre temas juridicos;

Revisar y analizar proyectos de leyes, decretos u otros instrumentos

juridicos sometidos a su consideracién por la Asomblea Legislativa

o cualquier otra dependencia publica;




N° 24,965 Gaceta Oficial, martes 13 de enero de 2004

e Preparar opiniones juridicas en los contratos de préstamos que
celebre el Estado con Organismos y entidad de financieras

internacionales.

e Participar con los equipos multidisciplinarios de la instituciéon en la
preparacion y desarrollo de los programas de formacién y

capacitacién.

Para el desarrollo de sus funciones, la Secretaria de Consultas y Asesoria
Juridica cuenta _
con las siguientes dreas: drea de consultas y asesoria juridica, y drea de

quejas administrativas.

DIRECCION DE INVESTIGACION Y FORTALECIMIENTO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000, Resolucion No.034-99 de 25 de marzo de 1999.

Objetivo |
Fomentar el desarolio del orden juridico en la adminisiracién

publica, propiciando la toma de conciencia por parte de la sociedad civil

de sus derechos, mediante sistemas permanentes de investigacion,
coordinacion, formacién, capacitacién, mediacién  dirimencia,
planificacién y evaluacién tendientes a garantizar una gestién publica

fransparente agil y eficaz.

La Direccion de Investigacion y Forlalecimiento de la Administracién
Piblica esta conformada por la Oficina Regional de Santiago y el Centro

Istmenio de Modernizacién de la Administracién Piblica (CIMAP)
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Dependencia: Despacho Superior

Funciones:

Disefiar y ejecutar investigaciones cientificas que detecten las
necesidades y permitan la foma de decisiones para el diseho de
proyectos, programas y prondsticos, dirigidos al mejoramientc de
los aspectos legales y administrativos de las Asesorias Juridicas de
las dependencias del Estado

Crear mecanismos de verificacion y supervision del cumplimiento
de los procedimientos establecidos en la gestion legal-
administrativa de las instituciones del Estade

Coordinar y orientar los programas que realizan las Oficinas
Regionales de la Procuraduria de la Administracion

Planificar y orientar programas de informacién y divulgacion,
tanto para el Sector PUblico como para la ciudadania, dirigidos al

fortalecimiento del estado de Derecho

Elaborar sistemas de formacién y capacitacion permanentes
tendientes a elevar los niveles cognoscitives de las Asesorias
Legales del Estado, Y los Gobiemos Municipales, dentro del
ambito juridico-administrativo

Disefar y poner €n ejecucion metodologias alternativas pord
solucionar conflictos de interprefacion legai que surjon enire
instituciones del Estado

Disefar, planificar, ejecutar y evaluar proyectos y programas que
lleve a cabo la institucion y que apoyen la gestion legal-
administrative que ode_lantc la Procuraduria de la Administracion
Planificar y negociar la capfacion de recursos complementarios

para el desarrollo de los programas de la Procuraduria de la




Digitalizado por la Asamblea Nacional

N° 24,965

Gaceta Oﬂeﬁ martes 13 de enero de 2004

39

Administracion y viabilizar ios convenios que se establezcan con
instituciones nacionales e internacionales

Disefiar y esiablecer mecanismos de coordinacién para la
adecuada comunicacidn enfre la  Procuraduria vy las
dependencias de la Adminisiracion PUblica

Evolue.:f ol impacto de los programas y proyectos que ejecuta la
Procuraduria de la Administraciéon en la Administracién Publica y
presentar recomendaciones sobre la gestién de la entidad
Preparor informes de evaiuacion sobre la marcha de los planes,
programas o proyectos que ejecuta la Procurcdurid de Ia
Administracién

Coordinar acciones con las diferentes unidades administrativas de
la institucién e involucrarias en la preparacién del plan estratégico
anual-de la Procuraduria de la Administracién.

OFICINA REGIONAL DE SANTIAGO, PROVINCIA DE VERAGUAS

Disposiciones legales: Libro 1ro. del Cédigo Judicial, Ley 38 del 31 de julio
de 2000. Resolucién # 020-03 de 17 de febrero de 2003.

Objetivo
Planificar, programar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de

consulioria juridica y de prevenciéon de la actuacién de los servidores

publicos en su mayoria ubicados en el interior del pais.

Dependencia: Direccién de Investigacidn y Fortalecimiento de la
Administracion PUblica (DIFAP)

Funciones:

» Elaberar, ejecutar y evaluar el programa de trabajo que se llevard

a cabo en las provincias con exclusion de Panamd y Colon,
emitiendo las observaciones y recomendaciones perfinentes;
Coordinar con las unidades técnicas especiclizadas de g

institucion, para el desarrollo, de las actividades técnicas, juridicas
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y administrativas, que se levan a cabo en el area de su
responsabilidad; )

« Colaborar en la aplicacion de encuestas para determinar la
orieniacion de los programas dirigidos a los funcionarios Y
ciudadanos del Grea de su responsabilidad:

¢ Recibir y absolver las consultas y quejas. que presenten los
servidores publicos y ciudadania en general y dar respuesta

‘ previa consulta con la Secretaria  General © Jefe del
Departamento comrespondiente, de acuerdo a las normas Y
procedimientos establecidos;

o Disefiar y ejecutar programas que fortalezcan jos gobiernos
locales, en materia legal-administrativa, asi como en el desarolio
de proyectos de desarrollo comunitario;

‘o Participar en los programas de capacitaciéon e informdtica que
adelanta la institucion en la ejecucién de sus programas Y
proyectos, segun los requerimientos de la institucion;

e Obiener y suministrar a ia institucién la informacion estadistica
para su andlisis e inclusién en la planificacion del trabagjo
institucional;

CENTRO ISTMENO DE MODERNIZACION DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA (CIMAP)

Base Legal
o Ley 38 de 31 de julio de 2000. que aprueba el Estatuto Organico

de la Procuraduria de la Administrdcién, regula el Procedimiento
Administrativo General Y dicta disposiciones especiales, Art. 25.

(G.0.No.Sde agosto de 2000)

. Resolucion No. 019-02 de la Procuraduria de la Administracién que
crea el Centro Istmefic de Modernizacién de la Administracién
PUblica. '(Goceto Oficial No. 24,493 de 18 de febrero de 2002)
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Dependencia: Direccién de Investigacidon y Forlalecimiento de Il
Adminisiracién POblica (DIFAP)

Objetivos _ _

e Impulsar la calidad, la productividad y la excelencia en el
desempeno de los funcionarios publico, a nivel del gobierno central
y municipal, con énfasis en materia iegal-administracion;

* Promover en la Administracion Piblica el uso de la tecnologia de Ia
informacién y de la telecomunicacién para la mejora de ia calidad
de los servicios publicos;

+ Disefiar una base de conocimientos de la realidad de la d
Administracion Publica, resultado de un proceso de investigacién,
que sirva de soporte para la accién modernizadorg;

o Desarrollar la plataforma  de servicios para el intercambio,
comunicacidn y apoyo de organismos y redes comprometidas en el
mejoramiento de la gestion publica;

e Promover el desarrollo de la teoria y prdctica de las ciencias
administrativas;

e Realizar, promover y difundir investigaciones y publicaciones sobre
temas de la Administracién Publica;

e Constituir un foro nacicnai e internacional para el fomento e
intercambio de ideas, experiencias € informacién y el estudio de la
Administracion, con investigadores, profesores y servidores publicos a
nivel nacional e internacional;

Funciones

Planificar y ejecutar programas de formacién continua y
perfeccionamiento de los funcionarios publicos, a nivel nacional y

municipal.
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» Desamollar investigaciones que detecten las carencias y
necesidades de los entes gubernamentales en la toma de

decisiones.
« Divulgar y publicar el resultado de las investigaciones.

« Organizar redes de informacién y comunicacién con instituciones y/o
organizaciones dedicadas a la formacién e investigacion en la

Administraciéon Publica. -

¢ Organizar periddicamente seminarios, foros de discusién y debates

sobre temas de Derecho Administrativo.

 Organizar un ceniro de documentacién especializado en temas de
la Administracién Publica que facilite la consulta y la investigacion

aplicada al desarrollo de la gestion publica.

« Ofrecer consultoria y asistencia técnica a las Administraciones
Publicas del pais para planear, organizar y evaluar su organizacion y

funcionamiento.

NIVELES ESTRUCTURALES

Nivel Polilico y Directivo

Es aquel establecido a través de una conformacién juridica en
~donde se norma, y se exige el cumplimiento de las politicas,
objetivos, estrategias, planes, programas y leyes de la enfidad;
ademds en él se ejerce la orientacion, -direccién de la misma y

delegacion de facultades.
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Nivel Coordinador

En este nivel se ubicc a las unidades administrativas que tienen como
funciones principales propiciar y lograr la interrelacién de las labores
y actividades que ejecuta la institucién en la busqueda y logro de un
objetivo comun y procurando que el desamnolio de esas actividades

se cumpian en forma armoniosa, ordenada y racional.

Nivel Asesor

Las unidades administrativas que comresponden a este nivel, ejercen
orientacién, aclaran, aconsejan, proponen y recomiendan acciones

a ‘seguir a cualquier unidad administrativa que conforman la

‘dependencia a fin de conseguir los fines adscritos a la institucion.

»

Nivel Fiscalizador

Se incluyen en este nivel todas aquetias unidades administrativas que
desarrollan actividades de fiscalizacion, regulacién y control de
todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos a nivel
interno de la insfitucién o instituciones que ejerzan estas funciones

para todo el Sector PUblico.

Nivel Auxiliar de Apoyo

Se incluyen en este nivel, todas aquellas unidades administrativas de
las cuales la organizacion procura la disposicién y administracion de
recursos humanos, financieros, estructurales y que ademds prestan o
la misma los servicios indispensables para el desarrcllo de
actividades, programas y funciones encomendadas y asignadas a

cada vnidad administrativa o en su conjunto.
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las unidades administrativas que  se incluyen en este nivel,

desarrollan acfividades relacionadas con investigaciones en Greas
especificas; disefio de metodologias, normas y estandares aplicables
a los procesos de frabajo de las unidades de linea (para que qjusten
sus actlividades a las novedades cientificas en los aspectos de
produccion y gestién} y para las unidades de apoyo con la debida
coordinacién con los organismos rectores de 1os Sistemas

Administrafivos.

Nivei Operativo

Agrupa las unidades administrativas que dentro de la institucién
hacen pos:ble alcanzar  los objeﬁvos institucionales vy
gubemamentales en beneficio de la comuntdod en general {son

unidades afines).
Este nivel contempla los subniveles: Ejecutivo, Ejecutor.

Subnivel Ejecutivo

Es responsable directo ante el Nivel Polifico y Directivo de plcmf icar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar ias ochvadades sustantivas

institucionales dirigidas al logro y éxito de los objetivos de la

_ institucién con productos de alta calidad y costos aceptables.

Subnivel Ejecutor

Es el nivel mds amplio e importante de la institucién ya que en él se
identifican las unidades admini%’rroﬁvcs responsables del éxito 0 no
de la satisfaccién de la demanda. Sobre este nivel recae la
responsabilidad de elaborar y procesar el producto final que se

presenta a la clientela.
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Dado en la ciudad de Panamd, el dia dieciocho del mes de julio del dos
mil tres.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
ALMA MONTENEGRO DE FLETCHER VICTOR BENAVIDES
Procuradora de la Administracién - Secretario General

RESOLUCION N2 061-03
(De 21 de julio de 2003)

"Por la cual se adopta el Manual Institucional de Clases Ocupacionales de
la Procuraduria de la Administracién®

La Procuradora de la Administracion Licenciada ALMA MONTENEGRO DE
FLETCHER en uso de sus facullades constitucionales y legales:

CONSIDERANDO:

La Constitucién Politica en su Arficulo 300, instituye la Carrera Judicial y
senala las normas generales a las cuales deben someterse en su desarrollo,
los servidores publicos del Orgono Judicial y del Ministerio PUblico, del cuatl
forma parte la Procuraduria de ia Administracion. '

Mediante la Ley No.38 de 31 de julio de 2000, se aprobé el Estatuto
Organico de la Procuraduria de Ia Administracion, estableciéndose en sus
articulos 25 y 26 que esta institucion tendrd un sistema de recursos humanos
fundamentado en los principios de: 1. Reconocimiento al mérito e
igualdad de oportunidades; 2. Estabilidad en e! cargo, condicionada a la
competencia, leacltad y moralidad en el servicio; 3. Igualdod de
remuneracion de acuerdo con los niveles de responsabilidad asignados; 4.
Excelencia profesional cimentada en la capacitacién y el desarrollo
profesional permanente: y. 5. Respeto a las relaciones intersexos.

Teniendo presente la necesidad de contribuir al mejoramiento de las
estructuras de la Administracién Publica y asegurar la mejor prestacion de
servicios @ lo sociedad, la Procuraduria de la Administracién requiere del
desarrollo e implantacién de un Sistema de Administracion del Recurso
Humano que garantice su fortalecimiento institucional, asi como el
acatamiento de sus atribuciones basado en criterios cientificos y
protesionales.

El Reglamento de Carrera Judicial de Ia Procuraduria de ia Administracién
contempla normas y preceptos de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucién Politica, ia Ley Orgdnica de la instituciéon, normas aplicables
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del Cddigo Judicial y de la Ley de Carrera Administrativa; y por tanto, se
instituye con miras a lograr la mayor eficiencia de todos sus estamentos, en
base al desarrollo de un sistema de reclutamiento, seleccién por méritos,
nombramientos,  promociones,  regimen disciplinario,  quedando
consignados  también  los derechos, deberes Y prohibiciones
correspondientes.

RESUELVE

ARTICULO UNICO: Se adopta el Manual Institucional de Clases
Ocupacionales de la Procuraduria de la Administracion, regido por las
siguientes normas:

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
CGLG 0001

ABOGADO
RESUMEN DEL TRABAJO
Realizar trabagjos, de investigacion, andlisis Y evaluacion juridico
administrativo de los asuntos que se tramitan o ventilan enla institucion.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar estudios e investigaciones sobre temas juridicos administrativo gue
se manejan en la institucion.

Efectuar andilisis juridicos, presentando recomendaciones en cuanto a la
tramitacion de asunios legales de interés institucional.

Estudior y resolver reclamos, atendiendo diversas gestiones diversas propias
de la institucion.

Dar seguimiento a las tramitaciones de coniratos, expedientes, consultas ¥
otros documentos que se atienden en la unidad organizativa.
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Brindar asesoramiento sobre aspectos legales y otros asuntos juridicos a
funcionarios de diferentes niveles de la institucion.

Revisar proyectos de leyes, reglamentos y ofros documentos juridicos
administrativos de interés para la institucién.

Representar a lg institucién ante tribunales de justicia, juzgados, reuniones,
comisiones y otros eventos que le encomienden.

Realizar tareas de investigacién y andlisis de los casos juridicos
administrativos que le sean encomendadas.

Elaborar informes periddicos y documentos técnicos reiacionados a su

. especialiddd, segin las normas y criterios propios en caso necesaro.

¢éDIGO
INSTITUCIONAL
CGLG 0001

ABOGADO

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aqueilas afines al mismo, segun
seq necesario.

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabaqjo gue se le establezcan.
REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
‘Dos {2) anos de experiencia laboral previa, en tareas de

investigacion, andlisis y el asesoramiento de asuntos juridicos -
administrativos.

2 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de licenciatura en Derecho y Ciencias
Politicas.
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3. EDL_ICACKSN NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Técnicas de investigacién en et campo Juridico

Manejo de los procedimientos juridicos y administrativos
Ordenamiento juridico panamenio

Manejo del equipo y Sistema computacional de uso enla Unidad
Organizativa.

coDIGO
INSTITUCIONAL
CGLG 0001

ABOGADO

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

8uen conocimiento de las leyes, reglamentos y normas juridicas

Buen Conocimiento de los procedimientos judiciales y administrativos
Buen conocimiento del ordenamiento juridico panameno

Buen conocimiento de la organizacién y funciones de la institucion.

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad analitica

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para atender consultas legales

Habilidad para redactar

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
Destreza en el manejo del equipo de oficina y sistemas
computacional de uso en la unidad organizativa.

6. OTROS REQUISITOS

« Poseer Certificado de Idoneidad para el ejercicio de la Profesion,
expedido por ia Corte Suprema de Justicia.

Direccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003 -
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCB_I,PCléN DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

coDIGO
INSTITUCIONAL
ADPL 0001

ANALISTA DE PRESUPUESTO

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabgjos, de ejecucion de actividades relacionadas con el ciclo o
procesc presupuestario y el asesoramiento a funcionarios de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Participar en la elaboracion y ejecucién del presupuesto y analizar el
comportamiento de los ingresos y gastos de la instifucion. ‘

Realizar cdlculos y proyecciones numéricas en materia presupuestaria
durante la elaboracién del anteproyecto y ejecucién del mismo.

Brindar seguimiento a la ejecucion de las actividades del ciclo
presupuestario como medida de evaluacion y control.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativa y el
seguimiento de las normas y procedimientos establecidos para la
elaboracioén y ejecucion del presupuesto.

Realizar el andlisis de las solicitudes de modificaciones presupuestarias,
transferencias de partidas, créditos adicionales, resoluciones de
modificacién al presupuesto y otros informes financieros. :

Efectuar tradmites y gestiones administrativas y técnicas requeridas por la
unidad donde labora. :

Elaborar cuadros y representaciones gréficas, numéricas y estadisticas,
sequn procedimientos e indicaciones recibidas y criterios propios.

Elaborar informes periddicos sobre el comportamiento de los ingresos y
gastos del presupuesto y de las actividades realizadas.
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céDIGO
INSTITUCIONAL
ADPL 0001

ANALISTA DE PRESUPUESTO

Interpretar y procesar informacion relafiva a las actividades de ia unidad
en soportes manuales y computacionales si es preciso.

Brindar informacion y asistencia técnica en el drea de su competencia a
funcionarios de la insfitucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral previa en tareas de elaboracién
y ejecucién de actividades del ciclo o proceso presupuestario
institucional.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Administracién Publica,

Contabilidad o una carrera afin.
cOHDIGO
INSTITUCIONAL
ADPL 0001

ANALISTA DE PRESUPUESTO
3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o Seminarios en:

= FElaboracién y Ejecucion del Presupuesto PUblico
= Elgboracién y Andlisis de Informes
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Métodos Estadisticos

Manejo del Equipo y Programa Computacional de uso en la
unidad organizativa.

Contabilidad Gubernamental

Metodologia y Técnica de Investigacion.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que
regulan el ejercicio del presupuesto piUblico.

Buen conocimiento de las técnicas y practicas del proceso
presupuestario

Buen conocimiento de la administracién y control presupuestario
Buen conocimiento de la o organizacién y procedimientos
administrativos ‘

Buen conocimiento del ciclo o proceso presupuestario.

5.  CONDICIONES PERSONALES

Habilided para analizar y eva'ar i~formacion presupuestaria y
formular recomendaciones aprot.. .

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales

Habflidcd para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas
Habilidad para elaborar informes técnicos

Destreza en el manejo del equipo de oficina programas vy
computacional de uso en la unidad organizativa.

Direccién General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cépico
INSTITUCIONAL
RHOR 0001
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de elaboracion, ejecucion, seguimiento y control de
progromcs y actividades relacionadas corn la implantacién y desarrolio del
sistema de Administracién de Recursos Humanos en la institucion.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Redlizar estudios e investigaciones sobre reclutamiento Yy seleccion,
clasificacién y remuneracion de cargos, evaluacion del desempeiio y ofras
especialidades del sistema de Administracion de Recursos Humanaos.

Efectuar evaluaciones y andlisis de informacién  y documentos
relacionados con los programas y actividades desaroliadas en la unidad
organizativa.

velar por el cumplimiento de las normas, reglamentaciones,
procedimientos Yy demds disposiciones que regulan la implantacion y
desarrollo de la Carrera Judicial y del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos.

Participar en la elaboracion y adecuacién de los métodos, procedimientos
e instrumentos de trabagjo y en el afinamiento de los mecanismos de
registros y conirol de las actividades.

Organizar, clasificar y mantener actualizado la documentacion Y
expediente del servidor publico de la institucién, segun las normas Yy
procedimientos establecidos.

Capturar e imprimir datos e informacién almacenada en el sistema
computacional.

Registrar y controlar el movimiento del recurso humano, ingreso, traslado,
destitucion, vacaciones y otras acciones de personal.

Elaborar y revisar cuadros Y graficas estadisticas e ilustrativas y ofros
instrumentos de frabagjo.

coDIGO
INSTITUCIONAL
RHOR 0001

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Absolver consultas, brindar informacion y orientaciéon a funcionarios de
distintos niveles y publico en general.

Paricipar en reuniones, comisiones, giras y otros eventos de trabajo.

 Redlizar ofras tareas propias del drea de Recursos Humanos, segun

lineamientos generaies e instrucciones recibidas.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Conftrolar permanentemente | desarrolio de las propias tareas en cuanio
a su calidad, resultados y oportunidad y. de manera informal y/o eventual,

- las tareas de otros.

Eecutor las tareas previstas en el puesto y aquelias afines at mismo, segun
$€a necesario,

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

REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) ofos de experiencia laboral previa, en tareas de
administracion de recursos humanos, técnica de investigacién y uso
del equipo y programa computacional de uso en la unidad
organizativa.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Administracién Pdblica o
una carrera ofin.

¢coDIGo
INSTITUCIONAL
RHOR 0001

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios en:

» Sistemas de Administracion de Recursos Humanos.

* Relaciones Humanas y Atencién al PUblico

* Metodologiay Técnicas de Investigacion _

= Preparacién y Redaccion de Informes

* Manejo de Equipo y Programa Computacional de uso en la
unidad organizativa

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

* Buen conocimiento de las normas, reglamentaciones,
procedimientos vy disposiciones - que regulan el Sistema de
Administracién de Recursos Humanos del Sector PUblico.
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~

« Buen conocimiento de los principios y practicas modernas de
Administracién de Recursos Humanos.

« Buen conocimiento de la organizacion Yy funciones de Ia
institucion.

« Buen conocimiento de 10s Subsistemas de Administraciéon de
Recursos Humanos.

5. CONDICIONES PERSONALES

« Habilidad en la redaccion de informes técnicos.

« Habilidad para expresarse precisa y claramente en forma oral y
escrita.

= Habilidad para trotfar en forma cortés y efectiva con funcionarios
y publico en general.

+ Habiidad pora andlizar € interpretar correctamente nNOrMas,
reglamentaciones, procedimientos de trabajo.

= Destreza en el mangjo del equipo de oficina y programas
computacional de uso en la unidad organizativa.

Direccion General de Carrera Adminisirativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

céDIGO
INSTITUCIONAL
DSMI 0001
ANALISTA DE SISTEMAS Y METODOS
INFORMATICOS
RESUMEN DEL TRABAJO
Redlizar trabajos, de investigacion, andilisis, diseno, instalacién Yy

mantenimiento de sistemas elecirdnicos para el procesamiento de datos.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar, revisar e implantar sistemas electrénicos de datos, de acuerdo con
la necesidad del usuario y disponibilidad de los recursos técnicos y
financieros.

Atender mediante la investigacién y andiisis de la informacién, las
modificaciones y ajustes necesarios al sistema computacional en uso.

Coordinar con el usuaric, la instalacién, mantenimiento y uso del equipo y
sistemas computacional disponible.

Realizar ensayos practicos de los sistemas electronicos de procesamiento
de datos instalado, en estudio. disefio y en mantenimiento para verificar el
funcionamiento y efectuar los agjustes de ser necesarios.

Efectuar o recomendar las reparaciones, cjustes y mantenimiento
necesarios, al equipo, accesorios y sistemas computacional en uso.

Recopilar y analizar informacion de sistemas de procedimientos manuales,
con el objefo de convertirlos a sistematizacion electrénico.

Desarroilar manuales y procedimientos metodologicos necesarios, para a
operacion del equipo y sistemas de computacion en uso.

Programar y ejecutar acciones de capacitacién en materia de operacion
del equipo y programas computacional de uso en la institucion.

Absolver consultas y brindar informacion y asistencia en materia de su
competencia.

Elaborar informes y documenios de trabajo, segun las normas técnicas y

criterios propios de ser necesarios.
cODIGO
INSTITUCIONAL
) DSMI 0001

ANALISTA DE SISTEMAS Y METODOS
INFORMATICOS

REAS

Controlar permanentemente el dés de las propias tareas en cuanto

a su calidad, resultados y oportunidad y de informal y/o eventual,
las tareas de otros.

Ejecutar las tareas previstas en el pueste y aquellas afines ¢l mismo, segun
seqa necesarno.
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Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

REQUISITOS MINIMOS

1.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2} afos de experiencia laboral previa en tareas de diseno,
instalacion y mantenimiento de los sistemas electrénicos de datos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieric de Sistemas
Computacional, o una carrera afin. ‘

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Disefio, Instalacién y Mantenimiento de Bases de Datos

Manejo de Paquetes de sistemas Computacional Modernos
Programacion y Andlisis de Sistemas Computacional Actualizados
Técnicas Metodoldgicas de Investigacion

Planeacion y Organizacion del frabajo

cHDIGO.
INSTITUCIONAL
DSMI 0001

ANALISTA DE SISTEMAS Y METODOS
- INFORMATICOS

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimiento de las técnicas y practi
codificacion, programacion y andlisis de.si s computacionat.
Buen conocimiento de la ~disefo e instalacion de sistemas
de soporte y pro on computacional.

Buen Fiento modermnos sobre el equipo, accesorios y sistemas
mputacional. _

Buen conocimiento de la fuentes de informacion profesional 'y
técnicas en el campo de lo informdtico.
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CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para elaborar y andalizar programas vy sistemas
computacional. \

Habilidad para trabajar en equipo y coordinar el trabagjo.

Habilidad para desarrollar normas y procedimientos para la
operacidén de equipos y sistemas computacional.

Habifidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
Destreza en el manejo del equipo de oficina y programa
computacional de uso en la unidad organizativa. -

Direccién General de Carrera Administrativa
27 de mayo de 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

coDIGO
INSTITUCIONAL
ADAS 0001
ARCHIVERO

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de recepcién, ordenamiento y archivo de documentos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Recibir, clasificar y codificar correspondencia y otros documentos de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Registrar, clasificar y codificar libros, folietos, fotos o material audiovisual de
acuerdo con las normas y. procedimientos establecidos

Preparar las carpetas donde van a ser archivados los documentos e
identificar el contenido de las carpetas.

Colocar la documentacion en las carpetas correspondientes de acuerdo
con el sistema de clasificacion adoptado.
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Archivar las carpetas con documentos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Preparar indices de los documentos archivados y rétulos de identificacion
del contenido de las carpetas

Atender y orientar a los funcionarios que solicitan informacion u ofro
material bibliografico.

Brindar informacion y atender consultas sobre las actividades del drea de
trabajo. seguin procedimiento.

Extraer y entregar la documentacion que se solicita, de acuerdo a ias
instrucciones recibidas y normas establecidas.

Llevar registros de nombres de personas y la documentacion que llega a la
unidad organizativa..

Ordenar en los anaqueles el material bibliografico solicitado en calidad de
préstamo, siguiendo las normas establecidas.

CcoODIGO
INSTITUCIONAL
ADAS 0001

ARCHIVERO
Preparar el material archivado para revisiones, consultas y referencias de
trabajo
Elaborar registro — control de las entradas y salidas del material archivado.

Mecanografiar documentos y ofros formatos administrativos

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Programar las propias tareas en funcidén de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.
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REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) aho de experiencia laboral previa, en la ejecucién de tareas
de oficina, que incluya archivo de documentos diversos.

2.  EDUCACION FORMAL NECESARIA

s Titulo Secundario a nivel de Bachiller.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:
*  Métodos y Técnicas de Archivo
= QOrganizacién y Manejo de Oficina
.COBIGO
INSTITUCIONAL
ADAS 0001

ARCHIVERO

* Técnica Mecanogrdfica
= Relaciones Humanas y Atencién al Piblico

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

» Buen conocimiento de las técnicas y practicas relativas al frabagjo
de oficina

= Buen conocimiento de las normas y Procedimientos de Archivo

* Buen conocimiento de la técnica mecanogréfica.

» Buen conocimiento de los instrumentos y materiales de trabajo

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa oralmente
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
Destreza en el uso del equipo de oficina.

Direccién Generai de Carrera Administrativa
27 de mayo det 2003




Gaceta Oficial, martes 13 de enero de 2004 N° 24,965

. MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
CGR1 0001

ASISTENTE DE |NFOI}MACI6N Y RELACIONES
PUBLICAS

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar frabajos, de comunicacion y divulgacién de informacién de interes
para la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Elaborar y revisar la redaccion de articulos, bolefines, reportajes y otros
materiales informativos y didacticos.

Recabar y ordenar informacion de interés para la instituciéon, para la
divulgacién en programas de radio, television y ofros medios de
comunicacién social.

Establecer los contactos necesarios con personal de los medios de
comunicacién social, para coordinar la divulgacién de noficias.

Realizar giras de frabajo a las diferentes dependencias de la institucidn y
fuera de ella con el propdsito de recabar.y divulgar informacién.

Participar en la coordinacion y ejecucioén de actividades oficiales, sociales,
culturales y otros actos de similar naturaleza y de interés para la institucion.

Atender y brindar informacion a representantes de instituciones publicas,
medios de comunicacion social, organismos internacionales, O.N.G. vy
publico en general.

Tomar fotografia en actos y eventos oficiales, sociales y ofros, de la
institucién. :
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Revisar peribdicos, revistas y otros medios informativos de comunicacion
social, para seleccionar, recortar y clasificar noticias de interés para la
institucién.

Interpretar y procesar informacion relativa a las actividades de su trabajo

en formularios y soporte computacional de ser necesario.
coDIGO
INSTITUCIONAL
CGRI 0001

ASISTENTE DE INFOBMACION Y RELACIONES
PUBLICAS

Colaborar con el personal de la institucion en actividades de su
responsabilidad, segin ios requermientos, Jindicaciones y procedimientos
establecidos.

Elaborar informes y documentos de trabgjo, segin lineamientos e
indicaciones recibidas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral previa, en tareas de informacién
y divuigacién de actividades y eventos oficiales y otros de interés
para la institucidn. '
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2. _EDUCACI(SN FORMAL NECESARIA

Estudios Universitarios parciales, no menor de fres (3} anos completos
a nivel de licenciatura en una carrera relacionada con la Ciencia de
la Comunicacién Social

CODIGC
INSTITUCIONAL
CGRI 0001

ASISTENTE DE INFOBMACIGN Y RELACIONES
PUBLICAS

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios en:

Relaciones Humanas y Atencion al Poblico
Redaccidn de informes Técnicos

Manejo de Equipo Fotogrdfico

Redaccion de Textos Informativos y Publicitarios

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

= Algin conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos
que regulan el campo de actividad correspondiente al puesto

= Algun conocimiento de los principios y técnicas modernas usadas
en materia de informacién, divulgacién y relaciones publicas

« Alg0n conocimiento de redaccion y edicion de material informativo

= Buen conocimiento de ia gramdtica y ortografia.

' -5. CONDICIONES PERSONALES

» Habilidad para redactar informes técnicos

« Habilidad para tomar fotografia

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

» Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

« Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas
computacional de uso enla unidad organizativa.

~ Dreccion General de Carera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

coDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0001

ANALISTA DE DOCUMENTACION JURIDICA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de atencién y tramitacion de los servicios juridicos que se
brindan en el centro de informacién y Documentacion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Buscar los textos, cédigos, decretos, legislacién y otros documentos de
jurisprudencia para preparar los datos referentes al caso a considerar.

Examinar los textos, legistacion panamena, codigos, decretos y otros
documentos de jurisprudencia para extraer la informacién requerida.

Redactar los escritos del tema de la consulta para dar respuesta a las
necesidades del servicio que brinda la institucion.

Atender consultas y brindar informacién sobre las actividades que se
desarrollan en la unidad administrativa a personal de la institucidn, del
sector publico y publico en general, segin procedimientos establecidos.

Revisar. ordenar y analizar Ia informacion que sera sistematizada en una
base de datos computacional. '

Operar el equipo computacional para capturar e imprimir la informacién
de lo base de datos sistematizada.

Elaborar informes y documentos de trabajo, segin lineamientos
establecidos e indicaciones recibidas,

Brindar orientacién en  asuntos juridicos a solicitud de unidades
administrativas y particulares.

Investigar y analizar la vigencia de las normas para la certificacion de ias
mismas.
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coDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0001

ANALISTA DE DOCUMENTACION JURIDICA

Realizar frdmites y gestiones técnicas y administrativas requeridas por la
unidad donde se desempefia con ofras unidades denifro y fuera de la
institucién para atender asuntos relacionados con el servicio que brinda el
Centro de Documentacion.

Atender llamadas telefénicas y publico en general.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS
1.  EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afos de experiencia laboral previa, en tareas de

investigacién y atencion de pUblico y brindando informacién en un
Ceniro de Documentacion.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tifulo Universitario a nivel de Llicenciatura en Derecho y Ciencias
Politicas.
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EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Retaciones Humanas y Atencién al Piblico

Manejo del equipo y sistema computacional de uso en la unidad
organizativa.

cépicGo
INSTITUCIONAL
PRRA 0001

ANALISTA DE DOCUMENTACION JURIDICA

Métodos y Técnicas de Investigacion
Ortografia y Redaccién

Redaccion de Informes Técnicos
Planificacion y Organizacion del Trabagjo

- CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimiento de ias normas, reglamentos y procedimientos
que regulan el campo de la actividad.
Buen conocimiento de los principios, técnicas y practicas gue rigen
las actividades de la especialidad o campo de trabagjo.
Buen conocimiento de la organizacién y funciones de la institucién
donde labora.
‘Buen conocimiento de los métodos y practicas empleados para
recopilar y ordenar informacién de trabajo.
Buen conocimiento de la fuenies de informacion juridica

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para introducir y desarrollar métodos v procedimientos de
frabaqjo

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
Habilidad para redactar en forma clara y preciso

Habilidad andglitica y de sintesis

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas
Destreza en el manejo del equipe de oficing, sistemas
computacional de uso en la unidad organizativa.

Direccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

CODIGO
INSTISTUCIONAL
ADSA 0001

CONDUCTOR DE VEHICULO
RESUMEN DEL TRABAJO
Realizar trabajos, de conducciéon de vehiculos automotriz de tipo liviano
para transportar cargas y pasajeros.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

Manejar vehiculos livianos para el transporte de materiales, equipos y
distribucién de correspondencia, ocasionalmente fransportar funcionarios.

verificar el nivel del agua, combustible, aceite, bateria y las llantas para
asegurar la movilizacién normal del vehiculo.

Velar por el buen estado y seguridad de los materiales, equipos Y
funcionarios que transporta.

Reportar al superior jerarquico los dafos y desperfectos que detecte en el
vehiculo que conduce.

Notificar al supervisor el grado de cumplimiento de las labores asignadas
cada vez que regrese de una mision.

Conservar el vehiculo que conduce en buenas condiciones de limpieza.
Cooperar en la carga y descarga de materiales y equipos.

Realizar vigjes a lugares fuera del Grea geogrdfica habitual de trabajo para
fransportar personas, materiates o equipos de trabajo.
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Llevar a cabo reparaciones menores al vehiculo que conduce.

CODIGO
INSTITUCIONAL
ADSA 0001

CONDUCTOR DE VEHICULO

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.
REQUISITOS NECESARIOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1} afo de experiencia laboral previa en tareas como conductor
de vehiculo liviano.
2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudios Primarios Completos.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios en:
* Educacién Vial _
* Relaciones Humanas y Atencién al Publico.
* Normas de Seguridad e Higiene Ocupacionai

4, CONOCIMIENTOS NECESARIOS

* Buen conocimiento del reglamento de conduccidn vial
* Algin conocimiento del Mantenimiento bdsico y Mecdnica de
vehiculos livianos.
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cODIGO
INSTITUCIONAL
ADSA 0001

CONDUCTOR DE VEHICULO

« Buen conocimiento de las nomenclatura de las vias publicas y de
las Greas geograficas del pais.

* Buen conocimiento de los riesgos propios del oficio y de las
medidas de seguridad correspondiente.

» Buen conocimiento de las normas y reglamento de transito.

S. CONDICIONES PERSONALES

* Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
» Habilidad para mantener relaciones interpersonales.
» Destreza en el manejo de vehiculo automaotriz liviano.

Direccidén General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
ADCO 0002

CONTADOR

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de registro y control de las operaciones contables y
elaboraciéon, andlisis y evaluacién de la informacién financiera de la
institucién.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar y revisar los asientos de registros de las operaciones de
contabilidad en el diario general, mayor general y libros auxiliares.

Elaborar y revisar las conciliaciones bancarias.

Analizar la confeccién de comprobantes de diario, planilla de pago,
gastos de representacion y otras informacién de las operaciones de
contabilidod.

Blaborar y sustentar los estados financieros, proyecciones de gastos e
ingresos y otros informes requeridos.

Realizar el andlisis de cuentas originadas de las operaciones de
contabilidad y presupuestaria, segun las normas y procedimientos
establecidos.

Coordinar la implantacién y desarrollo de normas y procedimientos
contables para cumplir con las exigencias de las reglomentaciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica. .

Velar por el cumplimiento de los principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados, Normas, Confroles y procedimientos vigentes para uso de las
instituciones publicas. ) ‘

Realizar tramites y gestiones técnicas y administrativas requeridas por la
unidad organizativa donde se desempefa ante otras unidades internas y
externas de ia institucion.

cODIGO
INSTITUCIONAL
ADCO 0002
CONTADOR

Elaborar cuadros y representaciones grdficas, numéricas y estadisticas,
empleando planillas de cdlculos y ofros utilitarios de uso corriente, segin
procedimientos o indicaciones especificas recibidas.

Analizar y registrar informacién requerida para el procesamiento de la
planilla de pago. décimo tercer mes, seguro social, impuesto sobre la
renta, seguro educativo y ofra informacién, en forma manual o mediante
el uso de sistemas computacional. -
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Absolver consultas y brindar informacién en materio de su drea de trabajo
a personal de la institucion y terceros si corresponde, segun procedimientos
establecidos y criterios propios en €aso necesario.

Elaborar informes y otros documentos técnicos y administrativos relativos a
su especialidad, segin las normas técnicas de la profesion y criterios
propios en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellos afines al mismo, segun
seq necesario.

Planificar y Programar, las propias tareas en funciéon de las prioridades ¥
carga de trabgjo que se le establezcan.

REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos {2) afos de experiencia laboral previa, en el ejercicic de la
profesion de contador, que contemple el ciclo completo de la

contabilidad gubernamental.
¢ODIGO
INSTITUCIONAL
ADCO 0002

CONTADOR
2, EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en _Contobilidcd.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en.
«  Normas internacionales Modernas de Contabilidad y de Auditoria
« Sistemas de Contabilidad Gubermamental
» Control Financiero
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Andlisis y elaboracién de informes y estados financieros

Manejo del equipo y programas computacional de uso en la unidad
organizativa.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimienio de las normas, reglamentos y sistemas  de
contabilidad Gubernamentail

Buen conccimiento de las técnicas y practicas modernas de
elaboracién y andlisis de estados financieros y de cuditoria

Buen conocimiento de los principios y practicas de Contabilidad
Gubernamental y de Auditoria

Buen conocimiento de los programa Computacional de uso en la
Unidad organizativa

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para elaborar y andlizar informes y estados financieros
Habilidad para resolver problemas administrativos y financieros en
forma satisfactoria

Habilidad para reclizar cdlculos matematicos con rapidez y precision
Habilidad para efectuar revisiones y verificaciones de contabilidad y
auditoria

cODIGO
INSTITUCIONAL
ADCO 0002

CONTADOR

Habilidad para analizar e interpretar normas y reglamentos Juridicos -
Contables.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
Destreza en e! manejo del equipo de oficina y sistemas
computacional

De uso-en la unidad organizativa.

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de la
profesion .

Direccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

coéDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0002

COORDINADOR (A) DE CAPACITACION

RESUMEN DEL TRABAJO

Redlizar trabajos, de programacién, organizacion, coordinacion y conftrol

de las actividades y acciones de capacitacién que se desarrollan en la
institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar o participar en estudios e investigaciones para la deteccion de las

~ necesidades de capacitacion delf recurso humano.

Recopilar y analizar informacién para conocer las necesidades de
capacitacién de acuerdo a métodos y procedimientos establecidos.

Elaborar y/o disefiar programas y acciones de capacitacidén, de acuerdo
con las necesidades, y procedimientos establecidos.

Preparar los elementos necesarios para ejecutar las distintas acciones de
capacitacién, segin procedimientos establecidos e instrucciones
recibidas. : '

Elaborar lista de candidatos y participar en la seleccion de los mismos, de
acuverdo a las normas y procedimientos establecidos.

Participar en el desamollo de acciones de capacitacién, mesas redondas,
charlas y otfras actividades de similar naturaleza.

Efectuar seguimiento al desarrollo de las acciones de capacitacion,
mediante la asistenciq, revision y conirol de los resultados que se obtienen.
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Aplicar evaluaciones periédicas a los participantes, para medir el
aprovechamiento, la participacién del instrucior, el material didactico y las
condiciones fisicas del drea entre otras.

cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0002

COORDINADOR (A) DE CAPACITACION
Analizar los resultados obtenidos de las acciones de capacitacion y las
evaluaciones de los parlicipantes, para determinar el logro de los objetivos,
metas y fallas encontradas, con el fin de aplicar los correctivos en el futuro.

Partficipar en reuniones informativas, de programacién y evaluacion con
funcionarios de distintos niveles.

Elaborar informes y lievar registros del desarrollo y evaluacién de las
actividades realizadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto

a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

Eiecutar las tareas previstas en el puesto y aquéllas afines al mismo, segun
seq necesaro.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) anos de experiencia laboral previa, en tareas de
programacidn, organizacion y control de las actividades y acciones

de capacitacion.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracion, Ciencias
Sociales o una carrera afin.

cODIGO
.INSTITUCIONAL
PRRA 0002
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COORDINADOR (A) DE CAPACITACION

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Elaboracion de Material Diddctico Escrito.
Redaccién de Objetivos educacionales.
Evaluaciéon y Medicion del Aprendizaje.
Metodologia de la Programacién e Investigacion.
Dindmica de Grupo.

_ Cerermonial y Protccolo

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos
que regulan la actividad o campo de frabgjo.

Buen conocimiento de los metodologias y técnicas de
investigacién Social. '

Buen conocimiento del equipo, instrumentos y material didactico.
8uen conocimiento de los principios y técnicas utilizadas en el
proceso de ensefianza -aprendizaje.

Buen conocimiento de las técnicas y practicas de coordinacion y
planificacién de uso en capacitacion.

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para infroducir y desarrollar métodos y procedimientos
de tfrabgjo.

Habilidad para elaborar y ejecutar programas y acciones de
capacitacion.

Habilidad para analizar situaciones de frabajo de trabajo y tomar
decisiones efectivas.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Destreza en el uso del equipo, instrumentos vy materiales
diddcticos

Direccién General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0003

COORDINADOR (A) DE PLANES Y PROGRAMAS

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar frabagjos de coordinacion , evaluacion y control de la elaboracién
y ejecucién de planes y programas de desarrollo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar y evaluar la elaboracién y ejecucién de planes, programas,
proyectos y actividades que la institucidén desarrolla en la regidén o
provincia.

Apoyar en la organizacién y desarrollo de las actividades y acciones de
capacitacién, segun las necesidades y lineamientos recibidos.

Elaborar y proponer al superior jerdrquico propuestas de reorganizacion de

los métodos, procesos e instrumentos de trabajo que se utilizan en el puesto
gue ocupa.

Brindar asesoramiento y asistencia técnica en su especialidad a personal
de la institucion, funcionarios publicos, organizaciones civicas, ONG.,
grupos sociales y particulares.

Dar seguimiento como medida de contro!l al desarrollo de las actividades
técnicas y administrativas que estan bajo su responsabilidad.

Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones y andlisis técnicos, de
acuerdo con las necesidades del servicio e indicaciones especificas
recibidas.

Atender consultas y brindar informacién en materia de su especialidad,
segun procedimientos establecidos y criterios propios en caso necesario.
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Obtener, interpretar y procesar informacion relativa a las actividades de
trabdjo en soportes manuales y computacional si es preciso, segun
procedimientos de la especialidad y para mantener los archivos de los
MismMos en caso necesario.

Participar en reuniones de frabajo con caracter informativas, de

programacién, y otros eventos similares.
cébIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0003

COORDINADOR (A) DE PLANES Y PROGRAMAS

Elaborar informes y documentos técnicos relativos a su especialidad, segun
las normas técnicas y criterios propios en caso necesario.

NATURALEZA DE TAREAS

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

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

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabgjo que se le establezcan.
REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) anfos de experiencia laboral previa en dreas de
coordinacién, evaluacién y control de elaboraciéon y desarrollo de

planes y programas de desarrollo.

2 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracion o una
carrera afin.
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EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios

Planificacién y Organizacion del Trabagjo

Eiaboracién y Andlisis de Informes Técnicos

Métodos Yy Técnica de Investigacién

Elaboracion de Programas como Instrumentos para el logro de
Objetivos y Metas de Trabajo.

Relaciones Humanas y Atencién al Publico

CcAHDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0003

COORDINADOR (A) DE PLANES Y PROGRAMAS
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimiento de las normas, reglomentos y procedimientos
que regulan el campo de actividad

Buen conocimiento de la metodologias y técnicas de Investigacion
Social. .
Buen conocimiento de los principios, técnicas y practicas que
regulan las actividades de la especialidad o campo de trabgjo.
Buen conocimiento de la elaboracién y evaoluacidn de planes,
programas y proyectos de desarrollo.

Buen conocimiento de los métodos y procedimientos de trabajo de
oficina.

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de
frabgjo

Habilidad para analizar situaciones y tomar decisiones efectivas
P

Habilidad para elaborar y  analizar  informes  técnicos  y/o
administrativo

Habilidad para expresarse en forma preciso y correctamente tanic
oral como por escrifo

Habilidad para participar en reuniones de trabajo con funcionarios y
publico en general de diferentes niveles.

Direccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

- cODIGO
INSTITUCIONAL
LGCP 0001

COTIZADOR DE PRECIOS

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de investigacion, tramitacién y andlisis de informacion
para las cotizaciones de precios de materiales, Yy equipos en general de
uso en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Redlizar la cotizacion de precios de los materiales en generdal y equipos de
acverdo a la solicitud formulada.

Elaborar y framitar las cotizaciones para concursos de precios v licitacion
puUblica.

Analizar y verificar la informacién relacionada con Ias cofizaciones y
seleccionar la mds conveniente en cuanto a calidad y precios.

Abrir sobres y transcribir informacion en los actos de solicitudes de precios,
concursos v licitaciones.

Redlizar visitas y llamadas telefénicas a las diferentes casa comerciales
para atender asuntos relacionados con la actividad.

Preparar y tramitar las cotizaciones para concursos de precios vy
licitaciones.

Revisar facturas y otros documentos para comprobar gue corresponde en
cuanto a precios y calidad, a lo acordado con las especificaciones.

Realizar cdiculos y operaciones aritméticas relacionadas con la actividad.

Registrar informacion relativa a las actividades en formularios y soportes
computacionales, segun procedimientos técnicos.
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Brindar informes periddicos al superior inmediato de las actividades

realizadags
; cODIGO
! INSTITUCIONAL
LGCP 0001
COTIZADOR DE PRECIOS
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afic de experiencia iaboral previa, en tareas de investigacion
y tramitacion de cotizaciones de precios.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

» Titulo Secundario a nivel de Bachiiler.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Relaciones Humanas y Atencién ai Publico

Elaboracidén de Informes técnicos

Manejo del equipo y programa computacional de uso en ia unidad
Sistemas de compras y proveeduria en el Sector Piblico
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fols]s][cTs]
INSTITUCIONAL
LGCP 0001

COTIZADOR DE PRECIOS
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

* Buen conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos de
coftizaciones de precios y compras en el Sector Pblico

* Buen conocimiento de las técnicas y practicas utilizadas en labores
de compras y cotizaciones de precios

* Buen conocimiento de los métodos y procedimientos de compras y
cotizacién de precios.

* Buen conocimiento practico del sistema computacional de uso en la
unidad organizativa.

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para elaborar informes técnicos

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas
Habilidad para realizar cGlculos aritméticos ‘

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
Destreza en el uso del equipo de oficina y sistemas computacional
de uso en la unidad organizativa.

Direccion General de Camera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
ADGL 0001

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RESUMEN DEL TRABAJO
Realizar trabajos, de planificacién, direccién, coordinacién y control de los

programas y aclividades de apoyo administrafivo y financiero que se
“ejecutan en la institucion.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO *

Organizar y controlar el desarrollo de las actividades administrativas y
financieras de la institucién.

Coordinar el cumplimiento de las normas establecidas, regiaomentaciones
internas y las instrucciones emitidas por ia autoridad nominadora,

Velar porque los servicios de apoyo adminisirativos y financieros integrados
a la Direccién, se ejecuten, oportuna y segin las normas de disciplinas
vigentes.

Interpretar y procesar informacién relativa a las actividades de la
direccion, segun procedimientos establecidos.

Mantener los confroles y procedimientos administrativos y financieros de la
Direcciodn, segun las normas establecidas.

Atender consultas y brindar informacidén en temas relativos a la direccién, a
ejeculivos y profesionales de la institucidn y terceros si corresponden. .

Coordinar con funcionarios de otras unidades organizativas de la
institucidn, los aspectos relacionados con las actividades que dirige y que
requieren su intervencién.

Andlizar y tramitar el curso de accién de los requerimientos y necesidades
de la institucién de acuerdo a los recursos financieros disponibles.

coDIGO
INSTITUCIONAL
ADGL 0001
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Asesorar y prestar asistencia técnica en su especialidad a los directivos,
ejecutivos de la institucion vy terceros si corresponde.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas 7
en los aspectos que competen ala unidad a su cargo.

Elaborar informes y documentos técnicos complejos relativos a su
especialidad, segin las normas y criterios propics en caso necesario.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desempeno, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependienie
y, a fravés de éste, si es el caso @ otro personal indirectamente.

Ejecuiar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquellas afines al mismo, segun sec necesario.

Planificar y programar permonentememe las acfividades y tareas ael
personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo
su supervision indirecta. '

REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cinco [5) afos de experiencia laboral previa en tareas de gestion y
toma de decisiones administrativas y financieras a nivel directivo.
c4DIGO

INSTITUCIONAL
DGL 0001

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2 EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitcrid a nivel de Licenciatura en Administracién ¢ una
carrera afin. :

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Gestién y Toma de Decisiones Administrativas y Financieras.
Elaboracién y andlisis de informes técnicos

Planificacion y organizacion del trabajo

Manejo de personal y fomad de decisiones

Administracién Financiera y Presupuestaria
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4. CONOCIMIINTOS NECESARIOS

« Amplio conocimiento de las normas y reglamentos administrativas y
financleras en el sector publico

* Amplle conocimiento de la organizacion y funcionamiento de las
enfidades publicas

* Buen conocimiento de las practicas modernas de Direccion y
Geshén Administrativa y Financiera

* Buen conocimiento del manejo de asuntos presupuestario y finanzas
publicas

s Buen conocimiento de la organizacién y procedimientos
administrativos de la institucion. '

8. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y supervisar personal
Habilidad para dirigir y coordinar programas y actividades técnicas.
Habilidad para elaborar y analizar informes vy documentos de
trabaijo.

» Habilidad para la gestidon y toma de decisione.
Capacidad para andlisis y diagnéstico técnico

» Destreza en el manejo de equipo computacionales.

Direccidn General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONALO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL P
CODIGO

INSTITUCIONAL
PRRA 0004

DIRECTOR (A) DE INVESTIGACION Y FQRTAI.ECIMIENTO DE
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos. de planificacion, direccion, coordinacion y supervision de
la elaboracién y ejecucion de planes y actividades de promocién vy
fortalecimiento administrativo en instituciones publicas.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Proyectar acciones técnicas - administrativas para el desarrollo de la
gestion en instituciones pUblicas.

Programar y evaluar las acciones de orientacién y capacitacién  en
materia legal — administrativa que brinda la institucion a los servidores
pUblicos y a los particutares en la modalidad de educacién informat.

Proyectar la elaboraciéon de guias, manuales u otros documentos de
informacién y orientacién en materia legal ~ administrativo,

Promover la organizacién y ejecucién de programas y acciones de
fortalecimiento de ia gestion en las instituciones publicas.

Coordinar y brindar seguimiento y evaluacion a los planes, programas y
proyectos de cooperacién infernacional.

Programar y fortalecer el programa de mediacién como madio alterno
para la solucién de conflictos que ocupan en el dambito juridico
administrativo.

Promover las acciones de coordinacién institucional con las oficinas de
asesoria juridica del Estado.

Revisar el trabajo realizado por el personal a su cargo, antes de proceder
con la firma y su remisidn a la instancia respectiva.

Atender las consultas y quejas que le designe o delegue el despacho
superior. -

Coordinar y supervisar la ejecucién de estudios e investigaciones para el
mejoramiento y modernizacién de la Administraciéon Piblica.

céDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0004

DIRECTOR (A) DE INVESTIGACION Y FORTALECIMIENTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Atender las consultas y quejas que le desngne 0 delegue el despacho
superior.
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Representar a la autoridad nominadora ante personas, instituciones

publicas y privadas en aspecios que competen a la unidad organizativa o
sU cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Controlor y evaluor ef desempefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

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

Eiecutar, personaimente, las tareas indelegabies previstas en el puesto y
aquelias afines ol mismo, segun sea hecesario.

Planificar y pProgramar permanentemente Ias actividades y tareas del
personal bajo su supervision directa y eventuaimente, las de aquellas bajo
U supervisién indirecta.

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5] afios de experiencia laboral previa, en tareas de
planificacién, direccion, coordinacion, gestién y toma de decisiones
técnicas y administrativas.

2.  EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de licenciatura en Administracién Publica,

ouna carrera  relacionada con las Ciencias Sociales .
' coDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0004

DIRECTOR (A) E INVESTIGACION Y FORTALECIMIENTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:
* Gestidn y Toma de Decisiones
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» Técnicas de Direccidén Eficiente con Enfasis en el Control
Administrativo
- Elaboracién de Programas como Instrumento para el Logro de
~ Obijetivos y Metas de Trabajo
» Redaccion y Preparacion de Informes Técnicos
= Politicas y estrategia de Desarrollo

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

= Amplio conocimiento de las leyes, normas Yy reglamentos que
regulan la actividad corespondiente al puesto.

= Amplio conocimiento de los principios, técnicas y practicas que rigen
las actividades de la especialidad o campo de trabajo.

»  Amplio conocimiento de las técnica de Direccidn, Control y Gestion
Administrativa

« Buen conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la
Administracion Publica

= Bue: ~onocimiento del manejo de asuntos administrativo y tecnico
ae -~

* Bu _miento de la Metodologias y Técnicas de Investigacion
Socici

5. CONDICIONES PERSONALES

« Habiidad para implantar  programas Y procedimientos
administrativos y técnicos

» Habilidad para analizar situaciones de trabajos y tomar decisiones
efectivas.

« Habilidad para dirigir y coordinar el trabgjo de un grupo de
funcionarios '

» Habilidad para resolver problemas administrativos en forma
satisfactoria '

» Habilidad para elaborar vy evaluar informes técnicos  y/0
administrativo

Direccién General de Camera Administrativa.
27 de Mayo de 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPASIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
MIAI 0001

DOCUMENTALISTA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de clasificacion, registro y control del uso y consultas de
libros, folletos, documentos y material bibliogr&fico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Clasificar y registrar libros, folletos, documentos y material bibliogréfico
recibidos, de acuerdo con el sistema y procedimiento establecido.

Llevar el control de los libros, documentos y otro material bibliografico
solicitado para consultas, siguiendo las normas y procedimientos
establecidos.

Atender y orientar a funcionarios y pUblico general gue sclicita informacion
o material bibliografico.

Organizar y ordenar en los anaqueles, la documentacion y el material
biblicgrdfico, recibido y solicitodo para consultas.

Realizar investigacion y andlisis de documentos y material bibliografico
especializado, segun las necesidades y requerimientos.

Elaborar boletines informativos, extractos o resumen de documentos e
informes de trabagjo.

Colaborar con el personal técnico y profesional en el &drea de su
competencia, segin requerimientos e indicaciones de estos y
procedimientos establecidos.

Elaborar informes del trabajo realizado para el jefe de la unidad
organizativa.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ejecutar ias tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin
seqa necesario.

cODIGO
INSTITUCIONAL
MIA] 0001

DOCUMENTALISTA

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

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA ; :
Dos (2} anos de experiencia laboral previa, en tareas de
clasificacion, registro y control de libros. folletos, documentos vy

material bibliografico que se consulta en un centro de informacién y
documentacion.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudios Universitarios parciales, no menores de fres (3) anos
completos a nivel de Licenciatura en Bibliotecologia, o una carrera
afin.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

= Metodologia y Fundamento de Ia Investigacion

« Relaciones Humanas y Atencidn al Pdblico

» Planificacion y Organizacion del Trabgjo.

= Manejo del Equipo y Programa Computacional de uso en la
unidad organizativa.

#
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4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

= .Buen conocimiento de los métodos y practicas utilizadas para
recopilar y ordenar informacién

¢ Buen conocimiento de la fuentes de informacion profesional y
técnica.

cODIGO
INSTITUCIONAL
MIAI 0001

DOCUMENTALISTA

*« Buen conocimiento de las técnicas y préacticas para realizar
consultas bibliograficas.

* Buen conocimiento de las técnicas de organizacién vy
administracién de centro de documentacién.

5. CONDICIONES PERSONALES

* Habilidad para introducir y desarroliar métodos y procedimientos
de trabajo

* Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

* Habilidad para clasificar y ordenar material bibliogrdfico.

* Habilidad para redlizar investigaciones bibliograficas.
* Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas
computacional de uso en la unidad organizativa.

Direccion General de carrera Administralivo
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
iNSTITUCIONAL
MTGL 000}

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de programacién, coordinacion, contre! v supervision de
las actividades de transporte, mantenimiento, aseo v otas - e
desarrollan en la institucion.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Atender los asuntos administrativos de los servicios que brinda la unidad

organizativa a su cargo, tales como fransporte, mantenimiento, aseo vy
otras.

Orientar y coordinar con funcionarios de la insfitucion aspectos
relacionados con la prestacion de los servicios, atencién de los problemas
y ofros asuntos vinculados con los trabajos que se realizan en la unidad
organizativa.

Implantar y sugerir a su superior inmediato cambios en los procedimientos y
métodos de trabajo con el fin de incrementar ia productividad y eficiencia
de los servicios.

Tramitar ante la unidad correspondiente las necesidades de materiales y
herramientas necesarias para la prestacion del servicio.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades o prestacion de 1os
servicios que estan bajo su responsabilidad.

Establecer y velar porque se cumpian ias normas, procedimientos y los
controles de trabajo.

Atender y dar seguimiento a los frdmites y acciones administrativas que se
procesan en la unidad a su cargo.

Velar porque los insumos y materiales que se manejan en la unidad, sean
utilizados racionalmente.

Brindar informacién periédica a su jefe inmediato, de las actividades que
se desarrollan en la unidad organizativa.

c6éDIGO
INSTITUCIONAL
MTGL 0001

JEFE DE SERVICIOS GENERALES
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desempefo, el avance de las actividades y ei logro
de resultados de la unidad organizativa a su cargo.
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Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos {2) anos de experiencia laboral previa en tareas de
programacion, coordinacion, control y supervision de las actividades
de apoyo administrativos '

EDUCACION FORMAL NECESARIA  (ALTERNATIVAS)
= Tres (3) afos completos de estudios universitario ¢ nivel de
Licenciatura en Administracién o una carrera afin.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

« Planificacién y Organizacion del Trabajo
Manejo del Personal y Toma de Decisiones
Andlisis y Elaboracion de Informes

Técnica de Supervision.

cADIGO
INSTITUCIONAL
MTGL 0001

JEFE DE SERVICIOS GENERALES
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

* Buen conocimiento de las normasy procedimientos de seguridad
e higiene laboral

« Buen conocimiento del uso y cuidado del equipc e instrumento
de trabajo :

» Buen conocimiento de los Métodos y procedimientos de trabajo
de oficina

s Buen conocimiento de las normas y procedimientos que regulan
las actividades de la especialidad o campo de trabaqjo.
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5. CONDICIONES PERSONALES

*» Habilidad para coordinar y supervisar ef trabajo det personal a su
cargo

= Habilidad para infroducir y desarrollar métodos y procedimientos
de frabagjo

» Habilidod para andglizar situaciones de frabagjo y adoptar un
efectivo curso de accién.

» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Oireccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO :
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0005

JEFE DEL CENTRO DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION JURIDICA
RESUMEN DEL TRABAJO
Realizar frabagjos, de programacion, coordinacién, control y supervisién de

las actividades que se desarollan en un centro de informacién vy
documentacién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas que se
desarrollan en el Centro de Informacién y Documentacion.
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Elaborar o adecuar la metodologia y procedimientos de frabajo, para el ..
adecuado uso, procesamiento, clasificaciéon y control de la informacién .-
que reposa en el centro.

Mantener actualizada Io organizacién de la infraestructura de informacion
documental y medios audiovisuales, para apoyar la ejecucién de las
actividades de la institucion.

Estoblecer y mantener confactos con  organismos nacionales €
internacionales para coordinar las diferentes acciones relacionados con las
actividades del centro. '

Coordinar y controlar la confeccion de publicaciones para el apoyo del
desamollo de las actividades del personal técnico y administrativo de o]
~institucion, consultas de ofros funcionarios pUblicos y particulares.

Recomendar al superior inmediato la adquisicidn de material bibliografico

que sea. de utilidad para el desarrollo de las labores del personat de la
institucién. '

Administrar y controlar los servicios de préstamos del material bibliografico y
medios audiovisuales que se brindan en la unidad organizativa

Atender consultas y brindar informacion en temas relativos a su

especialidad de trabagjo.

' coDIGO

INSTITUCIONAL
PRRA 0005

JEFE DEL CENTRO DE INFORMACIéN
Y DOCUMENTACION JURIDICA

Elaborar informes y documentos técnicos relativos a su drea de frabagjo,
segun las normas técnicas y criterios propios en caso necesario,

Gestionar ta consecucién de los recursos humanos, financieros, materiales
y equipos de trabajo requeridos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Contirolar y evaluar el desempenio, el avance de las actividades y el logro
de resuitados de la unidad organizativa a su cargo.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
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Ejecutor‘personclmenfe, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquellas afines, segin sea necesario.

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

REQUISITOS MINIMOS

1.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos {2} afos de experiencia laboral previa en tareas de organizacion
y control de un centro de informacién y documentacién, que incluya
supervision,

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Bibliotecologia o una
carrera afin.

cODGOo
INSTITUCIONAL
PRRA 0005

JEFE DEL CENTRO DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION JURIDICA

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en;

* Relaciones Humanas y Atencion al PUblico

= Diseno y Elaboraciéon de Material Didactico y Audiovisual
* Planificacion y Organizaciéon del Trabajo

* Mejoras de Métodos de Trabajo

* Metodologia y Técnica de Investigacion.,

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

* Buen conocimiente de las normas, reglamentos y procedimientos
que rigen las actividades en un centro de informacion Y
documentacion.
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* Buen conocimiento de las técnica y practicas para consultas
bibliograficas

» Buen conocimiento de la planificacién y organizacién del frabajo

* Buen conocimiento de los métodos empleados para recopilar y
ordenar informacion.

* Buen conocimiento del equipos y técnicas de ayuda audiovisual.

5.  CONDICIONES PERSONALES

* Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos
de trabajo

* Habilidad para organizar y supervisar el trabajo del personal a su
cargo :

* Habilidad para elaborar informes y documentos de trabagjo.

» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

* Habilidad para-establecer y mantener relaciones interpersonales.

Direccién General de Carrera Adminisirativa
27 de mayo de 2003

\ MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL s
CODIGO

INSTITUCIONAL
DSmi 0002

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
Y TELECOMUNICACIONES

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de programacién , coordinacion, control y supervision de
las actividades técnicas y administrativas, que se desarrollan en el Centro
de Sistematizaciéon de Datos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar y controlar en sus aspectos técnicos y administrativos, la
implantacion y desarrollo de los programas y actividades relacionadas con
la automatizacién de la informacién.

| e
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- Participar en el diseno y presentacién de recomendaciones al nivel
superior, sobre la adopcién de politicas, fijacidon de objetivos y metas en
materia de equipo y sistemas computacional.

Establecer y aprobar normas, métodos y prdcedimientos para la ejecucion
de las actividades y el logro de los objetivos y metas previstas.

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

Vigitar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad vy
confidencialidad de los datos e informacién gue se procesan en la unidad
organizativa.

Coordinar y supervisar la implementacién, mantenimiento de los sistemas
de procesamiento electronico de datos de uso en la institucién.

Garantizar el desarrollo planificado del las Telecomunicaciones, a fraves de
procesos sistematizados flexibles eficientes y eficaces que permitan ia
aplicaciéon de las politicas de la institucion.

cODIGO
INSTITUCIONAL
DSMI D002

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
Y TELECOMUNICACIONES

Hacer las recomendaciones y sugerencias necesarias en cuanfo a la
adquisicién o remocién del equipo y programa computacional, asi como
la construccidon o expansidon de las instalaciones fisicas y la seleccion y
adiestramiento del personal. '

Elaborar estimaciones de requerimientos de necesidades de equipos y
sistemas computacional, material y recursos humanos para el buen
funcionamiento de la institucién.

Brindar asistencia técnica y apoyo a las diferentes unidades
administrativas, en materia de equipo v sistematizaciéon de datos.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desempenio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesfo de la unidad organizativa
Q su cargo.

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

Ejecutar personaimente, las tareqs indelegables previstas en el puesto y
aquelias afines al mismo, segun sea necesario.

Planificar y programar permanentemente las actividodes y tareas del
personal bajo su supervision durecto y eventualmente, las de aquellos bajo
su supervision indirecta.

REQUISITOS MINIMOS

1.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral previa en tareas de elaboracion
instalacién y mantenimiento de sistemas computacionales, que

incluya supervision de personal.
coDIGO
INSTITUCIONAL
DSM! 0002

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
Y TELECOMUNICACIONES

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de licenciatura en Ingenieric de sistemas de
informdtica o una carrera afin.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

* Programas Computacionales Actualizados

* Relaciones Humanas y Atencion al Pdblico

* Elaboracidn de Informes Técnicos

* Metodologia y Técnica de Investigacion en el Campo de la
Informdatica.
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~ 4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

» Amplio conocimiento de los métodos vy técnicas de
procesamiento electrénicos de datos

« Buen conocimiento de los diversos lenguajes computacionales

» Buen conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo

« Buen conocimiento de la organizacidn y funciones de la
institucion

= Amplio conocimiento de la fuente de informacién cientifica y
tecnologia comespondiente a la actividad.

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para elaborar informes técnicos

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
Capacidad para toma de decisiones.

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE GLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cHDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0004

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos de programacion, coordinacién, control y supervision de
las actividades juridica-administrativas que desarrolia la Procuraduria de la
Administracién en una regién o provincia,

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asignar, coordinar y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo
y sefalar los lineamientos técnicos a seguir.

N° 24,965
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Participar en estudios, investigaciones y andlisis de cddigos, reglamentos,
expedientes, legislacién y otros documentos juridicos ~ administrativos.

I

Coordinar las actividades de atencidn de consultas, quejas y solicitud de
informacioén, relacionadas con los procesos que se atienden en la unidad
organizativa.

Brindiar orientacion y asistencia técnica a funcionarios de la institucion, del
sector publico y particulares segin corresponda.

Revisar, clasificar y tframitar la correspondencia y solicitudes de acciones
que lleguen a la Oficina Regional.

Coordinar y brindar seguimiento con las diferentes unidades administrativas
de la sede. los aspectos relacionados con los trabagjos que se ejecutan y
requieren su intervencion.

Redactar y firmar escritos, informes, memorando, notas y otros documentos
que se elaboran en la unidad organizativa.

Sugerir al superior inmediato, propuestas de reorganizacion de los métodos,

procesos y controles de trabajo que se utilizan en la unidad orgonizativa.
cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0006

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL

Coordinar y evaluar la elaboracion y ejecucidon de programas y proyectos
para el fortalecimiento municipal.

Gestionar los recursos técnicos y materiales necesarios para fa buena
marcha de las actividades de la Oficina Regional.

Velar por el uso adecuado, mantenimiento y cuidado de todo el equipo
existente.

Mantener los controles y procesos adminisirativos de la unidad, segun las
normas y procedimientos vigentes.

Elaberar informes y documentos técnicos relativos a su especialidad, segun
normas técnicas y criterios propios.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desempeno, el avance de las aclividades v el logre
de resuitados de la unidad organizativa a su cargo.
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Dirigir y coordinar directomente al personal inmediatamente dependiente.

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

seq necesano.

Pianificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bagjo su
supervision informal.

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral previa, en tareas de
asesoramiento  y  asistencia  técnica  en asuntos  juridicos

administratives, que ins:luyo supervision.
/
/ ! , CoDIGO
' INSTITUCIONAL
PRRA 0004

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracion Publica,
o una carrera a fin.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Manejo de Personal y Toma de Decisiones
Elaboracion y Andilisis de Informes técnicos

Derecho Constitucional y Contencioso - Administrativo
Relaciones Humanas y Atencion al PUblico

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento de las normas y legisiacién panamena vigente
Buen conocimiento de los métodos y procedimientos juridicos -
administrativos vigentes _

Buen conocimiento de la estructura, organizacion y funciones del
sistema Judicial Panamefio.

Buen conocimiento de las técnicas de Direccién y  Gestion
Administrativa.

Buen conocimiento de la metodologias y técnicas de investigacion
social :
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5. CONDICIONES PERSONALES

» Habilidad para infroducir y desarroliar métodos ¥ procedimientos de
trabajo

« Habilidad para organizar, coordinar y supervisar el trabagjo de un
grupo de funcionarios

« Habilidad para anglizar situaciones complejas ¥ adoptar un efectivo
curso de accién. .

» Habilidad para expresarse de forma precisa y corectamente tanto
oral como por escrito.

« Habilidad para establecery mantener relaciones interpersonales.

Direccién General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003 :

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

coDIGO
INSTITUCIONAL
ADAS 0002

OFICINISTA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de ejecucion de actividades generales Y variadas de
oficina.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar frabajos sencillos de mecanografia, tales como memorando,
notas. circulares y otros documentos.

Archivar  segun el método  establecido, expediente, informes,
correspondencia, contratos y otros documentos emitidos © recibidos en 1a
oficina.

Localizar y verificar registros, informacion y otros documentos para la
realizacion de tramites © prestacion del servicio.
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Operar instrumentos, equipos y ofros elementos necesarios para el

desarrollo de las tareas del drea, segin indicaciones e instrucciones
recibidas,

Atender usuarios del servicio, funcionarios y publico en general y suministrar
informacién. '

Hacer anotaciones en iibros de control y lievar registros relacionados con ia
prestacion del servicio.

Colaborar en la distribucién de materiales y Utiles de oficing y en labores
de mensajeria.

Registrar informacion relativa a Ias actividades del area de trabajo en
formularios y otros soportes segln indicaciones recibidas de acuerdo alos
procedimientos establecidos y mantiene los archivos de las mismas
actualizados.

Atender llamadas telefénicas y fransmitir los mensajes comrespondientes.

Informar al jefe inmedialo de la labor realizada y cualquier situacion

imegular que se presente en el desempenio de sus labores.
. coODIGO
INSTITUCIONAL
ADAS 0002

OFICINISTA

Realizar tareas de colaboracion al personal especializado, técnico o
protesional, segin requerimientos e indicaciones de éstos y procedimientos
establecido.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Programar las propias tareas en tuncién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.
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REQUISITOS MINIMOS

1.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

un (1) afo de experiencia laboral previa en tareas de oficina en
general y atencion de publico

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tituio Secundario a nivel de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:
Relaciones Humanas Y Atencion al Publico

‘Manejo de equipo computacionail

chDIGO
INSTITUCIONAL
ADAS 0002

OFICINISTA

Redaccioén y ortografia
Métodos y técnicas de archivo

CONOCIMINETOS NECESARIOS

Algun conocimiento de \as técnicas y practicas relafivas al frobagio
de oficina

Buen conocimiento de la gramdtica, redaccion y ortografia

Algun conocimiento de! manejo del equipo de oficina y programa
computacional de uso en la unidad organizativa.

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretary seguir instrucciones oral y escritas
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa oralmente
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas ¥
cordiales con funcionarios de distintos niveles y publico en general.
Destreza en el manejo de equipo de oficina y programa
computacional de uso €n la unidad organizativa.

Direccion General de Carrera Administrativa
97 de mayo del 2003
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~ MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
ADAS 0002

OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRESION

RESUMEN DEL TRABAJO
Realizar trabajos , de preparacién y operacién de diversos tipos de equipos

de impresion para la confeccién de textos, revistas, folletos, formularios y
otros trabajos de impresidn.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Preparar y operar el equipo de impresidn, para la confeccion de textos,

ilustraciones, folletos y otros trabajos de impresion.

Hacer los ajustes necesarios al mecanismo de operacién del equipo segun
seqa necesario.

Limpiar periddicamente, los rodillos de entintar y los coloca en su sitio, llena
el depdsito de tinta y regula el paso de ésta a los rodilios.

Obtener una muestra del trabajo de impresion, verificar la claridad y
uniformidad, regular y gjustar la veiocidad del equipo, el mecanismo de
alimentacion del papel y el contador automdtico.

Poner en funcionamiento el equipo y examinar a intervaios regulares, la
confeccién del trabajo y velar porque la impresion se realice en forma
correcta.

Comunicar oportunamente al jefe inmediato cuaiquier dafo o situacién
imprevista que surja en el funcionamiento del equipo de trabaijo.

Efectuar pequefas reparaciones y dar mantenimiento preventivo al
equipo de trabgijo. \
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Realizar tareas de compaginacion del material impreso.
cO0IGO

INSTITUCIONAL
ADSA 0002

OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRESION
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

seq necesario.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afo de experiencia laboral previa, en tareas de preparacion y
manejo de diversos fipos de eqQuipos dg impresion.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

« Titulo Secundario a nivel de Perito industrial, con especializacion
en Artes Grdéficas.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:
s« Adiestramienic en Servicio

= Normas de Seguridad e Higiene Ocupacional
*  Mejoras de Métodos de Trabajo

cADIGO
INSTITUCIONAL
AD3A 0002
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OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRESION

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

* Algin conocimiento de las técnicas y practicas del manejo del
equipo de impresién.

* Buen conocimiento dei equipos, instrumentos y materiales de
trabaijo.

* Buen conocimiento de los riesgos inherentes al oficio y de las
medidas de seguridad comrespondiente.

5. CONDICIONES PERSONALES

* Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
* Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
* Desireza en el uso del equipo e instrucciones de frabajo

Direccién General de Carrera Adminisirativa
mayc de 2002

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITRUCIONAL

céDiGo
INSTITUCIONAL
PRRA 0007

PROCURADOR (A) DE LA ADMINISTRACION (*)

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar frabajos, de planificacion, direccién, coordinacion y conirol de los
planes, programas y actividades sobre la atencién de consultas en materiq
de interpretacion y aplicaciéon de las normas, reglomentaciones y
procedimientos juridicos-administrativos a nivel nacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Dictar y aprobar normas, regiamentos y procedimientos juridicos-
administrativos atribuidos a su competencia.
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Promover y defender el estado de derecho y fiscalizar el cumplimie_m_o de
la Constitucién Politica, Ias leyes, las sentencias judiciales y las disposiciones
administrativas.

Vigilar que la administraciéon publica desarrolle su gestién_ con es'rr!cto
apego a los principios de legalidad, transparencia, eficiencia, eficacia y

moralidad en la prestacion de los servicios publicos. (judicial
administrativo)

Atender consultas y actuar como consejera juridica - administrativa ante
los funcionarios publicos, sobre la interpretacion y aplicacion de las
normas, reglamentaciones y procedimientos que deben seguirse.

Actuar en las diligencias y practicas de prueba en los procesos que se
tramitan en la Sala Il de la Corte Suprema de Justicia en representacion de
la institucién, la cual podra delegar.

Representar los intereses nacionales, de la Adminisiracion PUblica en los
procesos contencioso administrativo.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas, la atencion que
brinda la institucion sobre los servicios de asesorias y consultas juridicas.

Intervenir en forma alterna con el Procurador General de la Nacién en ic
atencion de las demandas de inconstitucionalidad de leyes, decretos,
acuerdos, resoluciones y demds acios impugnados por cualguier
ciudadano por razones de forma y fondo.

_CODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0007

PROCURADOR (A) DE LA ADMINISTRACION (*)

Definir y emitir dictamen sobre las diferencias de interpretacion de las
normas, reglamentos y procedimientos juridicos.

Instruir las sumarias a que diesen lugar las denuncias o acusaciones
presentadas contra el Procurador(a) General de la Nacion por delitos y
faltas.

Mantener adecuadas relaciones de comunicacion y coordinacion internas
y externas en funcion de los planes, programas y actividades que se
desarrolian en la institucion.

Mantener los coniroles v procesos de la gestion administrativa. segun las
normas y procedimientos establecidos.
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Fijar los salarios y emolumentos, nombrar, remover, trasladar, ascender y

‘aplicar sanciones disciplinarias conforme a la ley y los reglamentos que se

expidan al respecto.
Sef responsable de la ejecucién y racionalizacién del presupuesto .

Aprobar la organizacion y reestructuracién intema de la Procuraduria de la
Administracion, sujetas a las necesidades del servicio, a la disponibilidad
presupuestana y a las posibilidades econdmicas det Estado.

Parficipar en la definicién de objetivos y metas de los planes, programas y
actividades de la institucion, y en la revisién, adecuaciéon y aprobacién de
los mismos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la institucion a su
cargo.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente
y Q través de este a otro personal de la institucion.

Ejecutar, personalmente, Ias tareas indelegables previstas en el puesto v
aguellos afines al mismo, segun sea necesario.

cOHDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0007

PROCURADOR (A) DE LA ADMINISTRACION (%)

Planificar y organizar con la participacion del nivel directivo y ejecutivo, los
planes, programas y actividades de la institucién.

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Haber completado un periodo de diez {10} afos de experiencia
laboral previa, durante la cual haya ejercido indistintamente Ia
profesiébn de Abogado, cualquier cargo en el Organo Judicial o del
Tribunai Electoral o haber sido profeser universitario en Derecho.

~




Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Uticial, martes 13 de enero de 2004

109

k..

2

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Llicenciatura en Derecho y Ciencias
Pofiticas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Formulaciéon de politicas Publicas relacionadas con el campo
Juridico- Administrativo

Gestion y Toma de Decisiones de alto nivet

Técnicas de Direccidbn Eficiente con Enfasis en ‘el Control
Administrativo

Elaboracién de Programas como Instrumentos para el logro de
Objetivos y Metas de Trabajo

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que
regulan el campo Juridico Administrativo de la actividad .
Amplio conocimiento de las técnicas y practicas, sobre la Gestién
Juridico- administrativo en el Sector PUblico.

cHDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0007

PROCURADOR (A) DE LA ADMINISTRACION (*)

Buen conocimiento de las técnicas y prdacticas de Direccion,
Control y Gestidon Administrativo

Buen conocimiento de la realidad econdmica - social del sector
donde va a prestar sus servicios

Buen conocimiento de la organizacidén y funciones de la
Administracién PUblica vy Judicial Panamena.

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para planificar y organizar actividades y evaluar su
efectividad

Habilidad para dirigir y coordinar el frabajo de funcionarios
directivos y ejecutivos.

Habilidad para analizar situaciones complejas y tomar decisiones
efectivas
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= Habilidad para resolver problemas Juridicos ~ Administrativos en
forma satisfactoria.

6. OTROS REQUESITOS

Ser panamefio © panamena por nacimiento
Haber cumplido treinta y cinco {35) ahos de edad.
Hallarse en pleno goce de los derechos civiles y politicos.
Poseer el Cettificado de Idoneidad para el Ejercicio de la
Profesidn, expedido por al Corte Suprema de Justicia.

4 = =85 u

(*) € contenido de esta descripcion de clase ocupacional, se fundamenta
en la Ley No. 38 de 31 de julio de 2000, por la que se “Aprueba el l?stgtu’ro
Organico de la Procuraduria de la Administracién, requlc e! Procedimiento
Administrativo General y se dictan disposiciones especiales”

Poseer el Cerlificado de Iidoneidad Profesional pora el Ejercicio de la
Profesién

Direccién General de Carrera Administrativa.
27 de mayo del 2003 .
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL OINSTITUCIONAL

) CODIGO
INSTITUCIONAL
) MIPC 0001

PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE SOPORTE

RESUMEN DEL TRABAJO

Redlizar trabajos, de disefio, elaboracién y adecuacion de sistemas de
soporte  computacional gque han de servir para el procesamiento
automdtico de datos, mediante el uso del equipo Yy sistemas
computacional. :

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Estudiar y analizar la finalidad del programa, los resultados que se esperan
alcanzar, la naturaleza y fuentes de los datos.

Preparar organigramas logicos detaliados y determinar ia secuencia de 0s
trabajos de preparacion de los datos a tratar, asi como la operacion del
equipo.

Convertir los organigramas en un programa para el ordenamierto de 1os
datos, usando lenguaje de programacion computacional. ‘

Efectuar la trascripcion del programa computacional en una forma
codificada y apropiadc.

Realizar ensayos, con ia ayuda de datos de muestra para verificar 1a
validez del programa, efectuando modificaciones de ser necesarios.

Elaborar o adecuar instructivos, normas y procedimientos, necesarios, para
el personal gue maneja el equipo v sistemas computacional.

Revisar y adecuar los sistemas de soporie computacional existentes de
acuerdo a las nuevas necesidades del usuario.

Brindar asistencia técnica al equipo v sistemas de soporte computaciondl
en uso de la instifucion.
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cODIGO
INSTITUCIONAL
MIPC 0001

PROGRAMADOVR DE SISTEMAS DE SOPORTE

Informar y atender consulias técnicas en el drea de su especialidad, segun
procedimientos y técnicas establecida.

Colaborar con el personal técnico y profesional de la institucién, segun
requerimientos e indicaciones de éstos y procedimientos establecidos.

Elaborar informes y documentos técnicos relativos a su especialidad de
trabajo, segin lineamientos establecidos e indicaciones recibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

-

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral previa, en tareas de disefio,
elaboracion e instalaciéon y mantenimiento  de sistemas de soporte
computacional,

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

* Titulo Universitaric a nivel de Técnico en Ingenieria con
especidlizacién en programaciéon y andlisis de Sistemas
Computacional o una carrera a fin.

cODIGO
INSTITUCIONAL
MIPC 0001
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PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE SOPORTE

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Estructura y Disefio de Sistemas de Soportes y Comunicacion
Computacional.

Planificacion y Organizacion del Trabajo.

Elaboracién de Informes Técnicos.

Metodologia y Técnicas de Investigacion.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimiento de los métodos y practicas para recopilar y
ordenar informacion.

Buen conocimiento de la fuentes de informacién cientifica vy

tecnologica

Buen conocimiento de los principios y técnicas para el disefic .de
estructuras  de  sistemas de soporie Y comunicacion
computacional.

Buen conocimiento las unidades principales de un computador y
de las unidades periféricas.

Buen conocimiento de las técnicas modernas utilizados para la
diagramacién y/o codificacion de sistemas de soportes
computacional. '

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos
de trabagjo. .

Habilidad para analizar situaciones de trabajo y tomar un efectivo
curso de accidn. :
Habilidad para elcborar y analizar, organigramas y diagrama de
trabaijo.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener reiaciones interpersonaies.
Destreza en el uso del equipo e instrumento de trabajo.

Direccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003-
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cébiGo
INSTITUCIONAL
DSA 0003

RECEPCIONISTA

RESUMEN DEL TRABAJO

Redlizar trabajos, de atencién al publico, brindando informacién y
orientacién sobre diversas labores y servicios que brinda la institucién.
DESCRIPCION DEL TRABAJO

Atender y orientar al publico en general gue concurre a las diferentes
dependencias de la institucion.

Atender lamadas telefénicas y absolver consultas similares.
Atender consultas y brindar informacion.

Tomar nota de los nombres de las personas que acuden a la recepcidon en
busca de informacién y orientacion.

Recibir correspondencias internas y externas de la institucion.

Lievar registros y control de los documentos y correspondencia recibida y
entregados.

Realizar tareas de colaboracién al personal especializados, técnicos u ofro
personal, segun los requerimientos e indicaciones de éste.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun
seqa necesario.
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Programar 1as propias tareds en funcion de las prioridades Y carga de

trabajo que se le establezcan.
coDIGO
INSTITUCIONAL
ADSA 0003

RECEPCIONISTA

REQUISITOS MINIMOS
1.  EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afo de experiencia laboral previa en fareas de atencién al
publico.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

+ Titulo secundario a nivel de Bachiller.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en.

« Relaciones Humanas y atencién al publico

« Redaccion y ortografia

=  Manejo del equipo Y programas computacional de uso en la
unidad organizativa.

4, CONOCIMIENTOS NECESARIOS

«  Algon conocimiento de las técnicas vy practicas relativas a
trabaijos de oficina

»  Algun conocimiento de la gramatica, redaccion y ortografia

= Algin conocimiento del manejo del equipo de oficina.

» Buen conocimiento de las diferentes dependencias de la
institucion.

5. CONDICIONES PERSONALES

« Habilidad para interpretary seguir instrucciones orales y escritas.
« Habilidad para atender al publico

= Habilidad para expresarse en forma clara y precisa oraimente.
» Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Direccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

coDIGO
INSTITUCIONAL
ADSA 0004

SECRETARIA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de trascripcién a maquina de escribir O computadora de
notas, informes, memorandos y otros documentos; y en la atencién del jefe
de la unidad organizativa.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Transcribir a maquina o computadora notas, memorando, informes y otros
documentos, y puede requerir tomar dictados taquigraficos.

Elaborar cuadros, y graficos en hojas electrénicas

Redactar memorando vy circulares sencillos segun le sean encomendados
por su superior.

Atender la entrada v salida de la correspondencia del jefe inmediato y del
personal técnico de la unidad organizativa.

Crear y mantener el archivo general y confidencial de la unidad
administrativa en computadora o manualmente de ser necesario.

Atender las llamadas telefénicas y fax, dandoie curso a los mensajes
correspondientes.

Tramitar todo lo referente al personal de la wnidad, como vidticos,
vacaciones y permisos, entre otros.

Controlar permanentemente el desarrollo de Ias propias tareas en cuanto
a su calidad, resultado y oportunidad.
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Atender a funcionarios y publico en general brindandoles la informacién
que solicite. ’

Hacer pedidos de Utiles ’y materiales de oficina, flevando el conirol de ios
mismos.
cépIGO

INSTITUCIONAL
ADSA 0004

SECRETARIA

Atender a funcionarios y publico en general brinddndoles la informacion
que solicite.

Hacer pedidos de Utiles y materiales de oficina, llevando el control de los
mMismaos.

Programar los requerimientos de uso de recursos, material asignado al

puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquelias afines al mismo, segun
seq necesario. '

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

REQUISITOS NECESARIOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un {1} afo de experiencia laboral previa en tareqs secretariales,
archivo y tramites de oficina.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

» Titulo Secundario @ nivel de Bachiller en Comercio.

coODIGO
INSTITUCIONAL
- ADSA 0004
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SECRETARIA

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

= Técnicas secretariales ,
*  Manejo de equipo computacional

» Redaccién y ortografia

» Relaciones Humanas y Atencién al Piblico

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimiento de los procedimientos y métodos de oficina
Algin  conocimiento del manejo del equipo de oficina y
computacional de uso en la unidad organizativa.

AlgOn conocimiento de la gramdtica, redaccién y ortografia.
Buen conocimiento de la confidencialidad y discrecionalidad en
el manejo de la informacién de trabajo.

5. CONDICIONES PERSONALES

* Habilidad para tomar dictados

* Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

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

* Trato amable y buenos modales.

= Iniciativa y creatividad

» Destreza en el manejo del equipo de oficina y programa
computacional de uso en la unidad organizativa.

Direccidn General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO |
INSTITUCIONAL
ADAS 0005

SECRETARIA DE DIRECCION

RESUMEN DEL TRABAJO
Realizar trabgjos, en labores de secretaria, taquigrafia y asistencia en

actividades administrativa de un funcionario ejecutivo a cargo de una
Direcciéon o Secretaria General.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Transcribir ¢ maguina o en computadora notas, memorando, informes Yy
ofros escritos 0 documentos segun seq encomendado por el superior
jer&rquico.

Redactar memorando, notas circulares, y ofras correspondencia segun sea
necesario

Tomar dictados en taquigrafiay transcribirlo.

‘Recibir, registrar y despachar la correspondencia de la unidad, segun 1os
procedimientos establecidos

Atender llamadas telefonicas y transmitir los mensajes correspondiente

Llevar el control de las citas y coordinar los aspectos relativos a 1as
reuniones y otros CoOmpromisos del jefe de la unidad organizativa

Solicitar los pedidos de Utiles de oficina y llevar el control de los mismMos.
segun instrucciones y procedimientos establecidos.

Obtener y registrar informacion relativas a 1as actividades de su trabajo en
formularios y otros soportes, segun procedimientos técnicos y para
mantener tos archivos de los MismMos en Caso Necesario.
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Brindar informacién y atender consultas de funcionarios y publicos en

general, que acude a citas o solicitar informacién.
, céDIGO

INSTITUCIONAL
ADAS 0005

SECRETARIA DE DIRECCION
Asistir a reuniones y ofros eventos de similar naturaleza con su superior
ferarquico y tomar notas de los asuntos tratados.

Mantener organizado y actualizado el archivo general y confidencial de la
unidad administrativa.

Elaborar y proponer al superior jer&rquico, propuestas de reorganizacion de

los métodos, procedimientos e instrumentos de frabajo que se utilizan en el
puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ejecutar los tareas previstas en el puesto y aguelias afines al mismo, segun
seqa necesario.

Programar las probios tareas en funcioén de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.
REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral previa en tareas de secretariado
y atencién de asuntos confidenciales
2." EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Técnico en Secretariado BilingUe o Esparfiol.
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CcODIGO
INSTITUCIONAL
ADAS D00S

SECRETARIA DE DIRECCION

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Curso o seminario en:
Comunicacién y trato con el publico

Expresion oral y escrifa

Eficiencia y dindmica de la labor secretarial

Ortografia y redaccion

Organizacién y manejo de oficina

Manejo de equipo y programa computacional de uso en la unidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Buen conocimiento de los procedimientos y métodos de trabagjo de
oficina

Amplio conocimiento de la aplicacién correcta de la gramatica.,
redaccion y ortografia ,

Buen conocimienfo de las técnicas de registro y control de
informacion

Buen conocimiento de los procedimiento y técnica de sistemna de
archivo

Buen conocimiento de la confidencialidad y discrecionalidad en el
maneijo de la informacién de trabagjo

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para supervisar personal

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas
Habilidad para tener trato amable y buenos modales

Iniciativa y Creatividad.

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

Direccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL

ADAS 0004

SECRETARIA EJECUTIVA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de frascripcion y redaccion de documentos a méquina o
computadora y brindar asistencia administrativa al despacho Superior de
lo institucion. Ademds supervisar personal de apoyo administrativo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Transcribir a méquina o en computadora notas, memorando, informes,
cuadros demostrativos u ofros escritos segun instrucciones y procedimientos
establecidos. _

Redactar memoerando, notas, circulares u ofra comrespondencia segun le
seq encomendado por su superior.

Registrar la comespondencia de la unidad de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Atender llamadas tetefdnicas y transmitir los mensajes comespondientes.

Llevar el control de las citas y coordinar los aspectos relativos a las
reuniones y otros compromisos de su superior.

Hacer los pedidos de Utiles de oficina y llevar el control de los mismos.
Brindar informacién y atender consultas sobre las actividades del despacho
superior a personal de la institucion, del Sector PUblico y particulares, segun
comresponda.

Asistir a reuniones con su superior y tomar las notas requeridas.

Revisar la comrespondencia y documentos que se dan en el despacho para
la firma de su superior.

Mantener organizado y actualizado el archivo general y confidencial de la
unidad administrativa, seguin procedimientos establecidos.
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CcODIGO
INSTITUCIONAL
ADAS D004

SECRETARIA EJECUTIVA

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrolio de las propias tareas en cuanto

a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informat y/o eventuadl,
las tareas de otros. ’

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral previa en tareas de secretariado
y atencion de asuntos confidenciales.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Técnico en Secretariado Bilingbe ©
Espancl

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:
= Comunicacién y trato con el publico
* Expresion oral y escrita

coODIGO
INSTITUCIONAL
ADAS 0004
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SECRETARIA EJECUTIVA

Eficiencia y dindmica de la labor secretarial

Gramdtica, Redaccién y Orografia.

Orgonizacién y manejo de oficina

Manejo de equipo y programa computacional de usé en la unidad
organizativa. :

4, CONOCIMIENTOS NECESARIOS

* Amplio conocimiento de los métodos y procedimiento de trabagjo
de oficina.

* Amplio conocimiento de la aplicacién corecla de la gramdtica,
redaccidn y ortografia

= Buen conocimiento de la técnica de registro y control de
informacioén

* Buen conocimiento de los procedimientos y técnicas de sistemas de
archivo

* Amplic cenocimiento de la confidencialidad y discrecionalidad en el
manejo de la informacién de trabajo

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para supervisar personal
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas
Habilidad para tener trato amable y buenos modales

_Iniciativa y Creatividad.
Destreza en el manejo del equipo de oficina y progromes
computacional de uso en la unidad organizativa.

Direccién General de Carrera Adminisirativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

CODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0008
SECRETARIO DE CONSULTAS Y
ASESORIA JURIDICA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar frabajos, de atencién y tramitacion de resolucidn de consultas y
quejas, relacionadas con los actos publicos juridicos- administrativos de
competencia de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Absolver consultas sobre temas juridicos - administrativos y prestar
asistencia técnicas a funcionarios publicos vy particulares,  segun
procedimientos establecidos y criterios profesional en caso necesario.

Participar en estudios e investigaciones en materia de jurisprudencia,
doctrina, legisiacién y ofros documentos como fuente necesaria para
sustentar os trabajos a desarrollar.

Redactar escritos, notas y otros documentos relacionados con las consultas
y asesorias sometidos a su consideracion.

Asesorar y orientar a funcionarios publicos y particulares en la correcta
interpretacién y  realizacion de los actos y procedimientos juridicos -
administrativos que le competen a su institucion.

investigar y analizar la fuente de la informacién de las consultas, quejas ©
denuncias con la finalidad de dar pronta respuesta alas mMismas.

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

Participar como expositor en charlas, conferencias, seminarios, sesiones
pienarias y otros eventos similares sobre asun*os juridicos - administrativos,
donde se requiera su participacion.
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cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0008

SECRETARIO DE CONSULTAS Y
ASESORIA JURIDICA

Elaborar informes y otros documentos técnicos de trabajo, segun las
normas técnicas y criterios propios en caso necesario.

Mantener informado al superior jerdrquico de los avances y trabagjos
realizados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ejecutar las fareas previstas en el puesto y aguellas a fines al mismo, segun
sea necesario.

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

REQUISITOS MINIMOS (*)

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afos de experiencia laboral previa, en tareas de asesoria y
orientacion sobre temas juridicos relativos a los ‘actos publicos
juridicos - administrativos de la Administracion Publica o en actos
confenciosos- administrativos.,

2.  EDUCACION FORMAL NECESARIA (6)

Titulo Universitarioc a nivel de Licenciatura en Derecho y Ciencias
Politicas. -
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cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0008
SECRETARIO DE CONSULTAS Y -
ASESORIA JURIDICA

3.  EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en:

Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

Codigos y Legislacion Vigentes

Relaciones Humanas y Atencion al PUblico
Elaboracion y Andlisis de Informes Técnicos

4 CONOCIMIENTOS NECESARIOS

» Buen conocimientc de las normas, reglamentos y procedimientos

juridicos administrativos sobre derecho consfitucional,

P

contencioso administrativo, codigos y legislacion vigentes.

Buen conocimiento, de las téecnicas y practicas modernas
aplicables a los actos y diligencias juridicas administrativas.

Buen conocimiento de la organizacién vy funciones de la
Administracion de Justicia en Panama.

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

CONDICIONES PERSONALES

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

Habilidad para evaluar y elaborar informes técnicos vy
administrativos.

Habilidad para trabajar en forma efectiva y armbnica con
funcionarios de diferentes niveles y publico en general.

Habilidad para exponer ideas de manera clara y concisa, tanto
en forma oral como escritas.

Habilidad para localizar .y usar correctamente fuentes de
informacién. '

Destreza en el manejo del equipo de oficina y computacional de
uso en la unidad organizativa.
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coDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0008

SECRETARIO DE CONSULTAS Y
ASESORIA JURIDICA

6. OTROS REQUISITOS (*)

Esta descripciéon de clases ocupacional se fundamenta en los
articulos 83 y 346 del Codigo Judicial, asi como en la Ley No. 38 del
31 de julio de 2000, "Que aprueba el Estatuto Orgénico de la
Procuraduria de la Administracion, que regula el Procedimiento
Administrativo General y dicta disposiciones especiales”.

Poseer el Cerfificado de Idoneidad para e! Ejercicio de la Profesién,
Expedido por la Corte Suprema de Justicia.

Direccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cdDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0009

SECRETARIO DE CONSULTAS Y ASESORIA
JURIDICA COORDINADOR

RESUMEN DEL TRABAJO

Redlizar 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 coordinacién, control y supervisién del personal.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Brindar asesoramiento y orientacién 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 consideracién técnica.

Realizar estudios, investigaciones y andlisis de codigos, ieyes, reglamentos,
doctrinas, legislacién, expedientes y ofros documentos de jurisprudencia.

Redactar y revisar escritos, normas, reglamentaciones, notas y ofros
documentos de trabgjo.

Colaborar con el personal directivo y ejecutivo de la institucion en materia

de su especialidad, segin procedimientos establecidos y necesidad de la
funcidn.

Obtener, interpretar y procesar informacién relativa a su actividad en
soportes manuales y computacional si es preciso, segun procedimientos
especiales y para mantener los archivos de los mismos en caso necesarios.

Participar como expositor en charlas, conferencias, seminarios, sesiones

plenarias y otros actos y eventos de similar naturaleza sobre temas juridicos-
administrativos.

cépIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0009

SECRETARIO DE CONSULTAS Y ASESORIA
JURIDICA, COORDINADOR

Examinar la circunstancia de los hechos, relacionados con la denuncias,
consultas, quejas y ofros que se atienden en la institucion.,

Representar a la insfitucion en giras de trabajo, reuniones informativas, de
programacioén, evaluacién, segin corresponda.

Mantener informado al superior jerdrquico, 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 cAsc necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS )

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

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

REQUISITOS MINIMOS (*)

1.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) anos de experiencia laboral en tareas de asesoria y
orientacién sobre temas juridicos, relativos a los actos puUblicos
juridicos-administrativos de la Administracién PUblica o en actos
contenciosos- administrativos.

INSTITUCIONAL
PRRA 0009

SECRETARIO DE CONSULTAS ¥ ASESORIA
JURIDICA, COORDINADOR

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Derecho y Ciencias
Polfticas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en:

Derecho Constitucional

Derecho Contencioso Administrativo

Cédigos y Legislacién Vigente

Metodologia de la Investigacién en el Campo Jundlco
Relaciones Humanas y Atencién al PUblico
Elaboracion y Andilisis de Informes Técnicos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

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

» Amplio conocimienio de las técnicas y practicas modernas
aplicables a los actos y diligencias judiciales.

céDIGO
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« Buen conocimiento de la Estructura, Organizacion y funciones de
la Administracion Judicial en Panamda.
= Buen conocimiento de la teoria, métodos y practicas de
investigacion en el campo juridico. -
5. CONDICIONES PERSONALES
» Habilidod para analizar situaciones de trabagjo vy adoptar un
efectivo curso de accion. ' '
« Habilidad para transmitir conocimientos.
« Habilidad para instruir y substanciar expedientes
- coDIGO
INSTITUCIONAL
) PRRA 0009
SECRETARIO DE CONSULTAS Y ASESORIA
JURIDICA COORDINADOR
» Habilidad para interpretary seguir instrucciones orales y escritas
= Habilidad para establecery mantener relaciones interpersonaies.
« Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas
computacional de uso en ia unidad organizativa.
6. OTROS REQUISITOS (*)

Esta descripcion de clases ocupacionales se fundamenta en 10s
articulos 83 y 346 del Codigo Judicial, asi como en la Ley No 38 del 31
de julio de 2000 "Que aprueba el Estatuto Orgdnico de la
Procuraduria de - la Administracién, regula el Procedimiento
Administrativo General y dictan disposiciones especiales.”

Poseer el Certificado de Idoneidad para el Ejercicio de la Profesion,

Expedido por la Corte Suprema de Justicia.

Direccion General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE CUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0010
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SECRETARIO DE CONSULTAS Y ASESORIA
JURIDICA, JEFE

RESUMEN DEL TRABAJO
Reglizar trgbaqu, de programacién, coordinacién, control y supervision de
las asesorias, asistencia técnica y en la atencién y orientacion de consultas

y quejas relacionadas con los actos publicos juridicos - administrafivo de
competencia de la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar con el superior jer@rquico, las prioridades en la atencién y

" framitacién de consultas, quejas y demdés asuntos que se atienden en la

unidad orgqgnizativa.

Participar conjuntamente con funcionarios del nivel superior y ejecutivos en
la definicion de poiiticas, en la fijacién de objetivos y metas de trabgjo en
el drea de su competencia.

Asignar, coordinar y supervisar el frabajo que realiza el personal técnico y
de apoyo administrativo a su cargo, y sefiaiar los lineamientos técnicos
seguir.

Revisar y aprobar resoluciones de consultas, quejas, notas, escritos, informes
y otros documentos de trabajo elaborado por el personal a su cargo.

Atender consultas, quejos y brindar informacién sobre asuntos juridicos -
administrativos de los actos publicos, que le designe el jefe inmediato.

Coordinar y evaluar, fa realizacién de estudios, investigaciones y andlisis de
codigos, leyes, reglamentos, doctrinas, legislacién y otros documentos de
jurisprudencia. '

Brindar seguimiento y control del irabajo que realiza el personal a su cargo
y evaluar su rendimiento y desempeiio en el cumplimiento de su trabgjo.

Coordinar y confrolar las actividades de asesoramiento y asistencia
téchica que se brinda al personal directivo y profesional de la institucion,
funcionarios pUblicos y particulares, sobre las normas y procedimientos de
los actos publicos juridicos - administrativos de competencia de la
institucion.
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conico
INSTITUCIONAL
PRRA 0010

SECRETARIO DE (;.ONSULTAS Y ASESORIA
JURIDICA, JEFE

Adecuar o eigborar propuestas de reorganizacion de los métodos Y
procesos de tfrabajo que se utilizan en ia unidad organizativa a su cargo.

Participar con los equipos multidisciplinarios de la insﬁtucién en la
preparacion y desarrollo de los programas de formacion y capacitacion.

Dirigir y participar en charlas, conferencias, seminarios, sesiones plenarias,
conversa torios y otros actos de similar naturaleza de su competencia, o
que le designe o delegue el superior inmediato.

Mantener informado al jefe inmediato, mediante informes y reuniones de
trabaijo.

Atender los asuntos y acciones administrativa y técnica de la unidad
organizativa a su cargo. '

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desempeno, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad a su cargo.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente
y, a tfravés de éste, sies el caso @ ofro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquellas a fines al mismo, segun sea necesario.

Planificar y programar permanentemente {as actividades y tareas del

personal bajo su supervision directa y, eventuaimente las de aguellos bajo

su supervision indirecta. ,
CcADIGO

INSTITUCIONAL
PRRA 0010

SECRETARIO DE (’:ONSULTAS Y ASESORIA
JURIDICA, JEFE

REQUISITOS MINIMOS (*)
1.  EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) ahos de experiencia laboral previq, en tareas de direccion,
coordinacion y supervision de un grupo de funcionarios dedicadoes ¢
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.

la asesoria, asistencia técnica y atencidén de consultas en materia
juridicos - administrativos de la actuacion de la Administracion
Plblica.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Derecho y Ciencias
Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Manejo de Personal y Toma de Decisiones
Relaciones Humanas y Atenciéon al Publico
Técnicas de Supervision

Derecho Contencioso Administrativo
Elaboracién y Andlisis de Informes Técnicos
Derecho Constitucionat

-Relaciones Humanas y Atencidn al PGblico

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento de las técnicas de Direccion y Gestion
Administrativa

Amplio conocimiento de las normas y procedimientos
relacionados con los actos juridicos administrativos

céODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0010

SECRETARIO DE CONSULTAS Y ASESORIA
JURIDICA, JEFE

Buen conocimiento de las técnicas de Administracién de Recursos
Humanos

Amplio conocimiento del derecho Contencioso Administrativo
Amplio conocimiento de los Codigos y Legislacion Vigente

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos
de trabagjo.

Habilidad para dirgir, coordinar y supervisar el frabajo de un
grupo de funcionarios
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e

= Habilidad para andlizar situaciones complejas y adoptar un
efectivo curso de accién

» Habilidad para elaborar y analizar informes técnicos y de caracter
administrativo

» Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

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

6. OTROS REQUISITOS (*)

Esta descripcién de clase ocupacional se fundamenta en los
articulos 83 y 346 del Codigo Judicial, asi como en la Ley No. 38 del
31 de julio de 2000 “Que aprueba el estatuto Orgdnico de la
Procuraduria de la Administracion, regula el Procedimiento
Administrativo General y dictan disposiciones especiales”.

Poseer el Cerlificado de Idoneidad para el Ejercicio de 1a Profesién,
Expedida por la Corte Suprema de Justicia. '

Direccion General de Carrera Adminisirativa
27 re mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO )
PROCURADUR{A DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cOHDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0011

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de ejecucion de estudios, investigaciones y andlisis de
expedientes, codigos y jurisprudencia; normas y procedimientos, para
sustentar los procesos judiciales de competencia de Ia institucion.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Investigar y analizar jurisprudencia, doctinas, cédigos, legislacién,
reglamentos y otras normas, como fuente necesaria para sustentar los
procesos asignados.

Redactar proyectos de vistas en materia constitucional, contencioso
administrativo, contestacién de demandas, recursos de apelacién o
reconsideracion y otros, sobre procesos que se tramitan en la institucion.

Estudiar y evaluar expedientes, informes y otros documentos pertinentes
para determinar el proceso y frdmites comespondientes.

Atender consultas y orientar a los representantes de las insfituciones
publicas, funcionarios y particulares en materia de su especialidad, segun
procedimientos establecidos y criterios propios en caso necesario.

Participar en la practica de pruebas testimoniales, inspecciones judiciales,
audiencias y ofras diligencias judiciales de ser necesarics.

Colaborar con el personat directivo y profesiondl de la institucién, en
materia de su especialidad, segun procedimientos establecidos y
necesidades del servicio.

Informar y consultar a su superior, acerca del desarrollo de su trabajo v los
problemas que se confrontan. ‘

cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0011

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES

Parlicipar como expositor en seminarios, charlas, conferencias, sesiones
plenarias de discusion y andlisis de casos y temas de interés para la
institucion.

Elaborar informes, documentos técnicos y ofros reportes relativos a su
especiaiidad, segun las normas y criterios propios en caso necesario.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Conftrolar permanentemente el desamrollo de las propias tareas en cuanto

a su calidad, resultados y oporfunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.
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Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellos afines al mismo, segun
sea necesario.

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

REQUISITOS MINIMOS (*)

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3] afos de experiencia laboral previa, como Secretario Judicic_::l
u Oficial Mayor en un Tribunal Superior O Agencia del Ministeric
Publico.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Derecho vy Ciencia
Politica.

cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0011

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

Derecho Constitucional

Derecho Contenciosc Administrativo

Coédigos y Legislacion Vigentes

Métodos y Técnicas Juridicos - Administrativos

Relaciones Humanas y Atencion al Publico

Elaboracion y Andlisis de Informes Técnicos

Metodologia y Técnicas de Investigacion en el Campo Juridico.

4, CONOCIMIENTOS NECESARIOS

» Buen conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos
juridicos - administrativos  sobre  derecho constitucional,
contencioso administrativo, cédigos vy legislacion vigentes.
¢ Buen conocimiento de las técnicas y précticas modernas
aplicadas a los actos y diligencias judiciales.
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= Buen conocimiento de la organizacién y funciones de la
administracién de justicia en Panama.
= Buen conocimiento de la teoria y métodos de investigacion en el
campo juridico.
CONDICIONES PERSONALES
* Habilidad para interpretar vy analizar, normas, reglamentos y
. procedimientos juridicos -- administrativos.
* Habiidad para evaluvar y elaborar informes técnicos Y
administrativo.
* Haobilidad para trabajar en forma efectiva y arménica, eon
funcionarios de diferentes niveles y publico en general.
* Habilidad para exponer ideas de manera ciara y concisa en
forma oral y escrita.
* Habilidod para localizar y usar comectamente fuentes de
informacioén.
* Destreza en el manejo del equipo de oficina y computacional de
Vso en la unidad organizativa.
coDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0011

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES
OTROS REQUISITOS (*)

Esta descripcion de clase ocupacional se fundamenta en los
articulos 83 y 346 de Cédigo Judicial, asi como en la Ley no. 38 dei 31
de jlic de 2000 “Que aprueba el Estatuto Orgdnico de la
Procuraduria de la Administracién, regula el Procedimiento
Administrativo General y dicta disposiciones especiales”.

Poseer el Cerlificado .de Idoneidad para el Ejercicio de la Profesién,

Expedida por la Corte Suprema de Justicia.

Direcoiin Ganesal de Carero Administrativa
27 gel mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cADIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0012

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES,
COORDINADOR

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar frabajos, de asesoria y asistencia técnica, investigacion y andlisis
de cédigos, normas, procedimientos y legisiacion judicial para sustentar los
procesos judiciales de competencia de la institucidn y colabora con el
nivel superior en la coordinacion, control y supervision del personal.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Redactar proyectos de vistas en materia constitucional, contencioso
administrativo y otfros escritos necesarios para sustentar 10s frabajos que se
realizan.

Obtener, interpretar y procesar informacion relativa a las actividades del

area que presta asesoramiento y ponerla a disposicion de los usuarios que
la requieran.

Estudiar y evaluar expedientes, informes, codigos, normas y ofras
legislaciones juridicas, vinculadas a los procesos que se atienden en la
institucion.

Brindar orientacion y asistencia técnica en materia de su especialidad a
directores, profesionales, funcionarios puUblicos y particulares segun
procedimientos establecidos y necesidades del servicio.

Realizar trédmites y gestiones técnicas y administrativas requeridas para
atender diligencias judiciales vinculados a [0s procesos.

Participar en la practica de pruebas testimoniales, inspecciones judiciales
audiencias y otras diligencias judiciales de ser necesarics.

Asesorar y atender consultas, previa autorizacion del superior jer&rquico,
siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

Participar como expositor en seminarios. charlas, conferencias, sesiones

plenarias de discusion y andlisis de casos y temas de interés para ia
institucion.
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CODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0012

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES,
COORDINADOR

Elaborar informes, documentos técnicos y otros reportes relafivos a su

especialidad, segun la necesidad y sugerencia del jefe de la unidad
organizativa.

Emitir opiniones y presentar alternativas de solucién @ situaciones ©
problemas designados por el nivel superior.

Redactar y revisar escritos, normas, reglamentaciones, notas y ofros
documentos de trabajo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

las tareas de ofros.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAI.'PREVIA ")

Tres (3) afos de experiencia laboral previa, en tareas de asesoria y
atencién de procesos judiciales contra actos de la Administracion
Publica.

2. . EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Llicenciatura en Derecho y Ciencia
Politica.
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cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0012
SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES,
COORDINADOR
3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en:
« Derecho Constitucional
» Derecho Contencioso Administrativo
» Codigos y Legislacion Judicial Vigentes
» Proceso de Comunicacion
« Planificacion y Organizacion del trabajo
s Elaboracidn y Andlisis de informes técnicos
4, CONOCIMIENTOS NECESARIOS
= Amplio conocimiento de las normas, reglamentaciones Y
procedimientos  juridicos- administratives  sobre  derecho
constifucional, contencioso administrativo, codigos y legislacion
vigente.
» Amplio conocimiento de las técnicas y practicas modernas
aplicadas a los actos y diligencias judiciales.
« Buen conocimiento de la estructura, organizacion y funciones de
la Administracion de justicia en Panama.
« Buen conocimiento de la tecriq, Métodos y prdcticas ce
investigacion en el campo juridico.
5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y anaiizar, normas, reglamentos ¥
procedimientos judiciales.

Habilidad para evaluar y elaborar informes técnicos Y
administrativos. ‘
Habilidad para analizar situaciones compiejas y adoptar un

efectivo curso de accion.
cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0012

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES,
COORDINADOR

Habilidad para coordinar el trabajo en grupo.
Habilidad para frabajor en forma efectiva y armonica, con
funpionario de diferentes niveles y publico en general.
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» Habilidad para exponer ideas de manerd clara y concisa, tanto
en forma oral como escrita.

« Desireza en el manejo del equipo de oficina 'y computacional de
uso en la unidad organizativa.

6.  OTROS REQUISITOS (*)

Esta descripcion de clase ocupacional se fundomenta en los
articulos 83 y 346 de Codigo Judicial, asi como en ia Ley no. 38 del 31
de julio de 2000 "Que aprueba el Estatuto Orgdnico de la
Procuraduria de la  Administracion, regula el Procedimiento
Administrativo General y dicta disposiciones especiales”.

Poseer el Cerificado de Ideneidad para el Ejercicio de la Profesién,
Expedido por la Corte Suprema de Justicia.

Direccion General de la Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

céDIGO
“ INSTITUCIONAL
PRRA 0013

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES, JEFE

RESUMEN DEL TRABAJO

Redlizar rabajos, de programacion, coordinacion, control y supervision de
asesoria y asistencia técnica; investigacion y andlisis de cbdigos, normas,
procedimientos y legislacion para sustentar los procesos judiciales de
competencia de la institucion. ' :
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar con el superior jerdrquico. las prioridades en la atencion vy
tramitacion de las actividades judiciales de competencia de la institucion.

Participar conjuntamente con el funcionario superior y ejecutivos de la
« institucién, en la definicién de politicas, en la fijacién de objetivos y metas
de trabajo en el Grea de su competencia.

Asignar, coordinar y supervisar el trabajo que realiza el personal técnico y

de apoyo administrativo a su cargo, y sefalar los lineamientos técnicos a
seguir.

Redactar, revisar y aprobar proyectos de vistas, escritos, notas. informes
procedimientos, memorando y otros documentos técnicos que se elaboran
en la unidad organizativa.

Colaborar profesicnalmente en su especialidad con el personal directivo,
jefatura y profesional de la institucion, segon las necesidades del servicio y
requerimientos de los mismos.

Participar corn los equipos multidisciplinarios de la institucion” en la
preparacion y desarrollo de los programas de formacion.y capacitacion.

Coordinar y participar en seminarios, charlas, conferencias, sesiones
plenarias, practicas de pruebas testimoniales, inspeccién ocular,
audiencias y otras diligencias que se realizan en la unidad organizativa.

cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0013

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES, JEFE

Asesorar y atender consultas, previa autorizacion del jefe inmediato,
siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

Representar a la institucion en reuniones, y otros eventos y actos que se e
designe o delegue por parte de nivel superior,

Coordinar y evaluar la realizacién de estudios, investigaciones y andlisis de
cédigos, leyes, reglamentos, informes y otros documentos juridicos gue
elabora o realiza el personal a su cargo.

Adecuar o elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y
procesos de trabajo que se utilizan en la unidad organizativa a su cargo.

Atender los asuntos y acciones administrativas vy técnicos bajo su
responsabilidad.

Mantener informado ¢l jefe inmediato, mediante informes y reuniones de
trabagjo.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desempeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de ios recursos y proporcionar el insumo parc el proyecto
de presupuesto institucional.

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

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

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del
personal bajo su supervision directa y, eventualmente las de aquelias bajo
sU supervision indirecta.

coDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0013

SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES, JEFE

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA (*)

Cinco (5) anos de experiencia laboral previa, con responsabilidad
progresiva como Secretario Judicial en un Tribunal Superior u
Agencia del Ministerio PUblico.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario a nivel de Llicenciatura en Derecho Y Ciencia
Politica.
3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en:
* Manejo de Personal y Toma de Decisiones

= Tecnicas de Supervision
= Derecho Constitucional
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=  Derecho Contencioso Administrativo
= Cddigos y Legislacion Judicial Vigente
* Relaciones Humanas y Atencién al Publico
4, CONOCIMIENTOS NECESARIOS
» Amplio conocimiento de las normas, reglamentos Y
procedimientos juridicos — administrativo, Derecho Constitucional,
Contencioso Administrativo, Caodigos y Legislacion Vigente.
= Amplio conocimiento de las técnicas de Direccidn y Gestidon
Administrativa
» Amplio conocimiento de la estructura, organizacién y Funciones
de la Administracion Judicial en Panama.
céDIGo
INSTITUCIONAL
PRRA 0013
SECRETARIO DE PROCESOS JUDICIALES, JEFE
5. CONDICIONES PERSONALES

R ta

» Habilidad para infroducir y desarrollar métodos y procedimientos
de trabagjo. '

» Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar el trabagjo de un
grupo de funcionarios. -

* Habilidad para analizar situaciones complejas E:G‘@ pler un
efectivo curso de accion. IS

= Habilidad para elaborar y onallzcr' cnicos y de cardcter
Odmlnlstrchvo U '

' pUTGCIOn0| de uso en la unidad organizativa.

OTROS REQUISITOS (*)

Esta descripciéon de clase ocupacional se fundamenta en los
articulos 83 y 346 de Cédigo Judicial, asi como en la Ley no. 38 del 31
de julio de 2000 “Que aprueba el Estatuto Orgdnico de la
Procuraduria de la Administracion, regula el Procedimiento
Administrativo General y dicta disposiciones especiales’.

Poseer el Certificado de Idoneidad para el Ejercicio de Ia Profesion,
Expedido por la Corte Suprema de Justicic.

Direccién General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cobIGO

INSTITUCIONAL

‘ PRRA 0014

SECRETARIO GENERAL

RESUMEN DEL TRABAJO

Redalizar trabagjos, de progrdmccién, coordinacion, coordinacion,

seguimiento y control de la atencién de los asuntos administrativos Yy
técnicos de las actividades que le designe o delegue la autoridad
nominadora de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disponer de las politicas, normas, regiamentaciones e instrucciones que
emite la Autoridad Nominadora, para la ejecucion de las funciones de la
institucion.

Oﬁéﬁ?&rwmr a la Autoridad Nominadora, Ejecutivos de la institucion y
demds funclonaiios-puplicos sobre los medics mds apropiados Y oportunos
de manejar los asun wmisirativos y técnicos o considerar o decidir.

e | gy

S % iy . -
Mantener relacion y comunicacion "jmqgﬁniontes de instituciones
pUblicas, medios de comunicacion social y oliSsew& se relacionen con las
funciones de la institucion. e

S

Coordinar la atencién, tramitacion y certificacién de la vigencio de las
normas legales del pais.

Recibir la correspondencia del Despacho Superior, y en base a las normas
y procedimientos establecidos, seleccionar los asuntos que corresponden a
los departamentos juridicos ¥ los que se deben atender directamente en la
Secretaria General.

Asignar y coordinar con la unidad organizativa correspondier_ne la
atencion de los asuntos técnico - juridico que le compete a iainstitucion.

Preparar y revisar notas, memorando, informes y ofros documentos que
debe aprobar y firmar, anotande las observaciones Yy recomendaciones
que estime necesaria.
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coDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0014

SECRETARIO GENERAL

Resolver los asuntos encomendados por la autoridad nominadora, de
acuerdo con las instrucciones que reciba al respecto.

Coordinar con otros funcionarios ejecutivos de la institucién, la atencion de
los asuntos y ejecuciéon de las acciones que determine el funcionario
superior de la entidad. :

Informar periédicamente a su superior jerdrquico, o a solicitud de éste
sobre los asuntos que se ventiian o framitan y el estado de ejecucion de las
actividades especificas.

Atender y brindar informacion a ejecutivos, medios de comunicacion
social y publico en general, segun corresponda.

Representar a la autoridad nominadora en reuniones, comisiones, giras ce
trabajo y ofros actos que le designe o delegue.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

a su cargo.

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

Ejecutar, personalmente, las tareas indeiegables previstas en el puesto y
aqueilas afines al mismo, segun sea necesaria.

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del
personal bajo su supervision directa e indirecta.
REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cinco (5) afios de experiencia laboral previa, en tareas de asesoria,

orientacién, asistencia técnica y atencion de consultas en materia
juridico - administrativo de la actuacién de la Administracion Publica.
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cé0e0
INSTITUCIONAL
PRRA 0014

SECRETARIO GENERAL

2.  EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Derecho y Ciencias
Politicas

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios en:

Relaciones Humanas y Atencién al Pdblico

Derecho Constitucional y Contencioso Administrativo
Codigo y Legislacién Judicial Vigente :
Manejo de Personal y Toma de Decisiones
Elaboracién y Andlisis de Informes Técnicos.

4, CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio Conocimiento de la organizacién y funciones de la
Administracion de Justicia Panamenia.

Amplio conocimiento de Ilas normas, reglamentos vy
procedimientos relacionados con los aspectos juridicos-
Administrativos.

Amplio conocimiento de las técnica de Direccidén y Gestidn
Administrativa

Amplio conocimiento del Derecho Constitucional, Contencioso
Administrative, Codigos y legisiacién vigentes. '
Amplio conocimiento de los principios y técnicas de planificacion
y organizacion. _

Amplio conocimiento de lo fuentes de informacién profesional y
técnica.

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para planificar, organizar y supervisar funcionarios.
Habitidad pora analizar situaciones complejas y adoptar un
efectivo curso de accién.
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| coDIGO
INSTITUCIONAL
‘ PRRA 0014
SECRETARIO GENERAL

= Habilidad para elaborar e implantar programas de irabajo v
evaluar su proyeccion y efectividad.

* Habilidad para preparar y andlizar informes técnicos y de
caracter administrativo.

» Habilidad para exponer ideas de manera clara y concisa, tanto
en forma oral como escrita.

= Destreza en el manejo del equipo de oficina y computacional de
uso en la unidad corganizativa.

é. OTROS REQUISITOS (*)

Esta descripcion de clase ocupoc&oncl se fundamenta en los
articulos 83 y 346 del Cédigo Judicial, asi como el articulo 20 de la
Ley N° 38 del 31 de julio de 2000 * Que aprueba el Estatuto Orgdanico
de la Procuraduria de la Administracién, regula el Procedimiento
Administrativo General y dicta disposiciones especiales.

Poseer el Certificado de idoneidad Profesional para el Ejercicio de
ia Profesién Expedido por la Corte Suprema de Justicia.

Direccién General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
ONSTITUCIONAL
PRRA 0014

SUBDIRECTOR (A) DE INVESTIGACI(_')N Y FORTALECIMIENTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos, de asistencia y colaboraciéon al Director, en o
planificacion, direccidon, coordinacion y supervision de actividades de
promocién y fortalecimiento administrativo en instituciones publicas.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Participar en la definicion de objetivos y metas de los planes, programas y
actividades de desarrollo, y en la revisién, adecuacion y gjustes que los
mismos requieran. ‘

Colaborar con el Director en la coordinacion y seguimiento de las acciones
técnicas - administrativas para el desarrolio de Ia gestidon en instituciones
publicas. '

Colaborar en la revisién de estudios, investigaciones, elaboraciéon de
informes y otros documentos, emitiendo las opiniones que considere
necesaras.

Coordinar y evaluar la ejecucidon de las actividades y acciones de
orientacién y capacitacién que brinda la institucién.

Participar en la realizacién de estudios y evaluaciones especiales que
incluyen recomendaciones para la atencién o solucién de situaciones o
problemas especiales o sensitivos.

Atender consultas y orientar a personal técnico y ejecutivo de la institucion,
a funcionarios de otras entidades publicas, y particulares,

Atender los asuntos administrafivo propios del cargo y otros que le seficle o
delegue el superior jerdrquico.

Reemplazar al Director en sus ausencias temporales y lo representa en las
reuniones y demas actos que el mismo le sefale o delegue.

coDIGO
INSTITUCIONAL
PRRA D014

SUBDIRECTOR (A) DE INVESTIGACION Y FORTALECIMIENTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desempeiio, el avance de actividades, el !og_ro .de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad orgomzoh_vc
Q su cargo. -
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Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatomente dependiente
y, a fravés de éste si es el caso, a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y
aguellas afines al mismo, segun sed necesario.

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

REQUISITOS MINIMOS

1.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cuatro (4) afos de experiencia laboral previa en tareas de
planificacién, direccion, coordinacién y gestiéon y toma de decisiones
técnicas y administrativas.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a nive! de Licenciatura en Administracion Publica
o una carrera a fin.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:

» Manejo de Personal y Toma de Decisiones

» Técnicas de Direccion con Enfasis en la Toma de Decisiones
» Planificacién y Organizacién de! Trabajo

cODIGO
INSTITUCIONAL
PRRA 0014

SUBDIRECTOR (A) DE INVESTIGACION Y’FORTALECIMIENTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

» Eficacia Administrativa y Financiera
» Administracién Presupuestaria

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

« Amplio conocimiento de las técnicas de Direccion y Gestion
Administrativa

«  Amplio conocimiento de la estructura organizacional y funciones
de la Administracion POblica.
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* Amplio conocimiento de las normas y procedimientos técnicos y
administrativos relacionados con el drea de frabajo.

* Buen conocimiento de los principios y técnicas de la
Administracién y Presupuesto

* Buen conocimienfo para programar, difgit y coordinar el
desarrollo de actividades.

* Buen conocimiento de la Metodologias y Técnicas de
Investigacion Social.

5. CONDICIONES PERSONALES

* Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimienios
de trabagjo

* Habilidad para analizar situaciones complejas y adoptar un
efectivo curso de accion.

* Habilidad para ejecutar programas y evaluar su efectividad.

* Habilidad para elaborar . informes técnicos y de caracter
administrativo. :

* Habilidad para dirigir y coordinar el trabajoc de un grupo de
funcionarios.

* Destreza en el manejo del equipo de oficina y computacional de
uso en la unidad organizativa.

Direccién General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL s
CODIGO

INSTITUCIONAL
ADSA 0003

TRABAJADOR MANUAL

RESUMEN DEL TRABAJO

Redlizar trabagjos, de limpieza de las instalaciones y equipos en general de
la institucién.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Limpiar oficinas, cuartos de olmacenoie,' pasillos, escaleras, salones,
puertas, paredes, ventanas y ofras dreas de la institucion.

Trapear, encerar y lustrar pisos.

Limpiar y sacar brillo a muebles, objetos de oficina y accesorios ubicados
en el drea asignada para la limpieza.

Limpiar y desinfectar lavamanos, equipos y servicios sanitarios.
Mantener limpia las fuentes de agua.

Vaciar ceniceros y cestos de basura en los tinacos.
Informar al supervisor sobre ventanas rotas, escape de agua y ofras
condiciones del area que requiere mantenimiento.

Colaborar en la distribucidn de materiaies, correspondencia y documentos
de tradmite.

Mantener una prevision adecuada de los materiales y equipos que
reauiere para realizar el trabajo de limpieza.

Transportar y facilitar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos
necesarios para el desarrollo de las tareas del Grea. Segun indicaciones e
instrucciones recibidas.

cODIGO
INSTITUCIONAL
ADSA 0003

TRABAJADOR MANUAL
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquelias afines al mismo, segun
seq necesario

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

REQUISITOS MINIMOS
1.  EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensabie contar con experiencia laborct previa.
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2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Cerificado de Educacién Primaria.

3 EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios en: .
= Relaciones Humanas y Atencién al Pablico.
» Normas de Seguridad de Higiene Ocupacional

4 CONOCIMIENTOS NEFESARIOS

« Buen conocimiento de los riesgos propios del oficio y de las
medidas de seguridad correspondiente

coHDIGO
INSTITUCIONAL
ADSA 0003

TRABAJADOR MANUAL

» Algun conocimiento de los materiales y equipos utilizados en las
labores de limpieza.
» Algin conocimiento de las dependencias de la Institucidn

5. CONDICIONES PERSONALES

= Habilidad para realizar trabajos manuales y de limpieza.

» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y
cordiales con funcionarios de distintos niveles y publico en
general.

= Condiciones fisicas apropiadas para efectuar trabdjos manuales
que requieran de cierto esfuerzo corporal.

» Destreza en el uso del equipo e instrumentos de trabajo

Direccién General de Carrera Administrativa
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO )
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cADIGO
INSTITUCIONAL
ADSA 0004

TRABAJADOR MANUAL SUPERVISOR

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos, de coordinacion, asignacion de tareas y supervision de un
grupo de trabajadores manuales. -

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar las tareas que realizan un grupo de trabajadores
manuales no calificados. ’

Brindar seguimiento e inspeccionar el cumplimiento de los trabajos
asignados al personal de acuerdos con las instrucciones impartidas.

Orientar al personal sobre las normas, procedimientos de trabgjo y
seguridad e higiene laboral.

Elaborar registro — contirol de asistencias, disciplina, cumplimiento de las
tareas y otras acciones de personal.

Controlar la oportuna y adecuada utilizacién del equipo, material e
instrumentos de trabajo.

Elaborer propuesta de reorganizaciéon de [os métodos y procesos de
’mQﬁp que se ufilizan. “ ‘

Mantener informado al superior jerarguico, sobre el grado de avance o de
cumplimiento de las tareas ejecutadas por parte del grupo.

Brindar informacién y atender consultas sobre las actividades del Grea de
frabgjo a personal de la institucion y terceros si corresponde, segun
procedimientos establecidos.

Fiaborar informes de frabgjo, segun ineamientos establecides €
indicaciones recibidas.
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CODIGO
INSTITUCIONAL
ADSA 0004

TRABAJADOR MANUAL SUPERVISOR

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Eiecutar las tareas previstas en el puesto y aguellas afines al mismo, segun
sea necesaria. :

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su
supervision formal.
REQUISITOS MINIMOS 4
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afos de experiencia laboral previa, en tareas de
coordinacién y supervision de un grupo de trc_:bojcdores manuales.
2.  EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario a nivel de Bachiller.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en:
» Relaciones Humanas y Atencién al Publico
» Normas de Seguridad e Higiene Ocupacional

* Técnicas de Supervisién
* Elaboracién de Informes -
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céDIGO
« INSTITUCIONAL
_ : ADSA 0004
TRABAJADOR MANUAL SUPERVISOR

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

» Amplio conocimiento de las técnicas y prdcticas comunes de los
oficios relacionados con las tareas del puesto.

=  Amplio conocimiento del equipo, instrumentos y materiales de
trabaqjo.

. Buer:u conocimiento de los riesgos propios del oficio y de las
medidas de seguridad correspondiente el puesto.

5. . CONDICIONES PERSONALES

» Habilidad para asignar tareas y supervisar personal
= Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas
» Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales

Direccién General de Carera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL |

cODIGO
INSTITUCIONAL
ADCO 0001

ASISTENTE DE CONTADOR
RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabgjos, de verificacion, tramitacién y registro de documentos y
operaciones de contabilidad gubernamental.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Verificar y controlar el registro de documentos, COMO planilla de pago.
deducciones, facturas, ordenes de compras y oftros documentos que
afectan el ciclo contable.

Mantener actualizado un desglose por partida de gasios conforme al
presupuesto para el andlisis contable.

Efectuar registros en libros de diarios, mavores y auxiliares, de los asientos
de las operaciones de contabilidad.

Efectuar los pagos que deben hacerse a funcionarios de la enfidad, asi
como a ofras personas y empresas que mantienen relacion con la-
institucion.
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- Confrontar o cotejar los asientos de contabilidad realizados en ios libros

contra los comprobantes o documentos.

Efectuar andlisis de cuentas, originadas por las operaciones de
contabilidad gubernamental, facturas y ofros documentos de
contabilidad.

Realizar traémites y gestiones administrativas requeridas por la unidad
organizafiva donde labora, ante otras unidades internas y externas de la
institucién, segun indicaciones recibidas.

Absolver consultas y brindar informacién en materia de su darea de trabajo
a personal de la institucién y terceros si corresponde, segUn procedimientos
establecidos y criterios propios en caso necesarios.

. coODIGO
INSTITUCIONAL
. . ADCO 0001
ASISTENTE DE CONTADOR
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente e! desarrolio de las propias tareas en cuanto
a su calidad, resultados y oportunidad.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguin
seq hecesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.
REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afos de experiencia laboral previa, en tareas de verificacién
y registro de las operaciones contables.
2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

. Estudios Universitarios parciales no menores de tres {3} afos
completos en contabilidad.
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- 3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios:

¢ Contabilidad Gubernamental

¢ Manejo del Equipo y Programa Computacional de uso enla
Unidad.
Relaciones Humanas y atencién al Pdblico
Normas Internacionales Modernas de Contabilidad

Gubernamental. céDIGO

INSTITUCIONAL
ADCO 0001

ASISTENTE DE CONTADOR

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

s Algun conocimiento de las normas, reglamentos y Sistemas de
- Contabilidad Gubernamental ‘
s Buen conocimiento de los principios y practicas de Contabilidad
Gubernamental

5. CONDICIONES PERSONALES

e Habilidad para realizar cdlculos matematicos con rapidez y
precision

« Habilidad para analizar e interpretar normas y reglamentaciones
de contabilidad.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales

« Destreza en el manejo del equipo de oficina y computacional
de uso en la unidad organizativa.

Direccidn General de Carrera Administrativa
27 de mayo dal 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

cODIGO
INSTITUCIONAL
CGRI 0002

RELACIONISTA PUBLICO

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos, de organizacion y coordinacién de la elaboracion,
divulgacion y publicacion de informes y noticias de interés para la
institucién.
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

Organizar y coordinar la elaboracién y ejecucion de progrcmas,
campanas publicitarias y ofras actividades de interés para la institucién.

Elaborar y verificar la redaccién de articulos, reporidjes, boletines y otros
documentos, para la divulgacién.

Coordinar lo relacionado con la celebracién de actividades oficiales,
sociales, culturales y de otro actos de indole similar.

Establecer los coniactos necesarios con los medios de comunicacicn
social, para la divulgacién de noticias.

Organizar y asistir @ conferencios, ruedas de prensa, recepciones,
exposiciones, reuniones y ofros actos oficiales.

Atender a los representantes de instituciones pUblicas, medics de
comunicacién social, funcionarios y pUblico en general que acuden a citas
o solicitar informacion.

Actuar como maestro de ceremonia en actos oficiales, sociaies, culturales
y ofros de similar naturaleza.

Representar a la autoridad nominadora en reuniones y actos con
periodistas, radioemisoras, televisoras y demds medios de difusion.

CODIGO
INSTITUCIONAL
CGRI 0002

RELACIONISTA PUBLICO

interpretar y procesar informacién relativa a las actividades baqjo su
responsabilidad, en soportes .manuales y. computacionales, segin sea
necesario.

Elaborar y andlizar informes y documentos técnicos relativos a su
especialidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desamollo de las propias tareas en cuanic

a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventuai,
las tareas de ofros.
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Eiecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun
seq necesario.

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

REQUISITOS MINIMOS

1.

4,

5.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2] afios de experiencia laboral previa, en fareas de informacion
y de Relaciones Publicas. :

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitaric a nivel de Licenciatura en Relaciones Publicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en: o
« Relaciones Humanas y Atencidn al POblico By
» Técnicas Moderna de Sistemas de Comunicacion

coODIGo
INSTRUCIONAL
CGRi 0002

RELACIONISTA PUBLICO

* Divulgacion y Relaciones Publicas
» Gestidn y Toma de Decisiones Administrativas.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
/

* Buen conocimiento de los principios y técnicas modernas usodos
en materia de informacidn, divulgacion y relaciones pubhccs

*= Buen conocimiento de lo Redaccién y edicidén de trdaterial
publicitario. / -

* Buen conocimiento de la preparacion de programas, redaccion
de textos informativas y pubilicitarias.

* Buen conocimiento del uso del sistema compufcmonol de uso en
la unidad organizativa.

CONDICIONES PERSONALES

* Habiiidad para redactar y analizar informes técnicos.
* Habilidad para coordinar trabajos.
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» Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y
por escrito.

*» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas vy
cordiales con funcionarios de distintos niveles y publico en
general.

» Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas
computacional de uso en la unidad organizativa.

Direccién Generat de Camrera Administrativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

CODIGO
INSTITUCIONAL
ADCO 0003

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

RESUMEN DEL TRABAJO

Redlizar trabajos, de programacién, coordinacion y supervision de las
actividades de andlisis de cuentas, registros y control de las operaciones
de contabilidad v finanzas que se ejecutan en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar y dar seguimiento al desarrollo de los acfividades y operaciones
de contabilidad y finanzas que se ejecutan en la institucion.

Controlar, evaluar y fiscalizar los aspectos de las operaciones 'y
fransacciones de contabilidad y finanzaos. '

Revisar y analizar ia documentacion de las operaciones de contabilidad,
registros, pagos, estados financieros y dictédmenes entre otros.

Interpretar y procesar informacion de contabilidad, finanzos, presupuesto .
asi como de las normas, reglamentos y procedimientos de contabilidad

gubernamental.
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Dar fe publica sobre la necesidad de la informacién cuantitativa, en
términos monetarios, de las transacciones econdmicas entre otras.

Redlizar o participar en peritaje de cuaiguier naturaleza sobre
tfransacciones que contengan registros de indole contable y financieras.

Efectuar registros contables y financieros de las distintas operaciones que
se desarrollan en la institucion, segun las normas y procedimientos
establecidos.

Preparar los estados contables y financieros de las operaciones de la
institucion.

Mantener controles y procesos administrativos que se realizan en la unidad
organizativa, segun las normas y procedimientos establecidos.

Realizar tramites y gestiones administrativas y financieras requeridas, a lo
interno y externo de ia institucion, segun la necesidad del servicio.

CODIGO
INSTITUCIONAL
ADCO 00023

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

Atender consultas y brindar informacién sobre asuntos de contabilidad y
finanzas entre otras.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del
personal bajo supervisiéon directa y, eventualmente, las de aquellos bajo
supervision indirecta. '

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

Controlar y evaluar el desempeno, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos v el presupuesto de la anidad organizativa
Q su cargo.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
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REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3} afos de experiencia laboral previa, en tareas de tramitacion,
evaluacion, registro y control de las operaciones de contabilidad y
financiera, que incluya supervision.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario a Nivel de Licenciatura en Contabilidad.

CODIGO
INSTITUCIONAL
ADCO 0003

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD
3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios en:

* Normas, Reglamentos, Procedimientos y Sistemas de Contabilidad
Gubernamental. ‘ '

Contabilidad Gubernamental Integrada y Administracién Financiera.

Elaboracion y Andlisis de Informes y Estados Financieros.

Metodologia y técnica de Investigacion.

Manejo del Equipo y Programa Computacional de uso en la Unidad
Organizativa.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

* Amplio conocimiento de las normas, reglamentos, procedimientos y
sistemas de Contabilidad Gubernamental.

* Amplio conocimiento de las técnicas y practicas de uso en la
contabilidad y Auditoria Gubernamental. '

* Buen conocimiento de los principios de Contabilidad Gubernamental
Generalmente aceptados.

* Buen conocimiento de las técnicas de gestion y foma de decisiones.

5. CONDICIONES PRESONALES

* Habilidad para analizar e interpretar normas, regiamentos,
procedimientos y sistemas de Contabilidad Gubernamental y de
Auditoria.

Habilidad para introducir y-desarrollar, métodos, y sistemas de trabagjo.
Habilidad para elaborar y analizar informes, documentos, estados
financieros y de contabilidad gubernamental.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas
computacional de uso en la unidad organizativa.

*

*

#*
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABlLIDAD

6. OTROS REQUISITOS.

CODIGO
INSTITUCIONAL
e ADCO 0003

—

poseer Certificado de Idoneidc{d para el ejercicio de la profesion.

Direccion General de Carrera Administrafive.

27 de Mayo de 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRPCION DE CLASE O

JEFE DE LA SECCION O UNIDAD DE |

CUPAClONAL INSTITUCIONAL -

CODIGO ~
INSTITUCIONAL -

PRESUPUESTO

RESUMEN DEL TRABAJO

Reglizar frabajos, de programacion, coordinacion, evaluacién, control y

supervision de las actividades técni
la ejecucion del proceso © ciclo del

DESCRIPCION DEL TRABAJO

casy administrativas relacionadas con
presupuesto institucional.

Cumpilir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos, procedimientos
y demas disposiciones en materia presupuestcrio.

Coordinar y evaluar conjuntamente con los jefes de las distintas unidades
organizativas, la preparacion ¥ ejecucion de presupuesto | institucional.

Rrindar seguimiento v control a la ejecucion del ciclo o proceso cel

presupuesto institucional.

Reglizar y revisar calculos, proyecciones Y estimaciones en materia

presupuestorio, durante la elaborac

ién y ejecucion de! presupuesto.

\aborar © revisar cuadros Yy representaciones graficas, numencas Y
estadisticas, segin las indicaciones y necesidades det servicio.

ADPL 0002

/
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Bnndgf seguimiento y evaluar la situacién de la gestidon técnica vy
odmurpsfrahvo de la unidad organizafiva a su cargo, los resuitados
obtenidos y las previsiones futurgs.

Proponer y 9lcboror normas, instrumentos y procedimientos para aplicar en
la formulacién y ejecucion del presupuesto institucional.

Obtener, analizar y procesar informacién relacionada con la elaboracién,
ejecucién y administracién del presupuesto.

Realizar trémites y gestiones requeridas por la unidad organizativa a su
cargo, a lo intemmo y externo de la institucidn, segin las normas vy
procedimientos establecidos.

CODIGO
INSTITUCIONAL
ADPL 0002
JEFE DE LA SECCION O UNIDAD DE
PRESUPUESTO
Atender consullas, brindar informacién y orientacion en materia

presupuestaria.

Elaborar y revisar peridédicamente, informes y otros documentos de trabaijo.
Redlizar y participar en reuniones de consultas, programacion,
coordinacién, evaluacion y de ofra indole, con funcionarios de distintos
niveles.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar personalmente las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisién directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.

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

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aguelias afines al mismo, segin sea necesario.
REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral previa, en tareas relacionadas con

la ejecucion del ciclo o proceso presupuestario en instituciones
publicas, que incluya supervision.
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2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario @ nivel de Licenciatura en Administracién Publica o ;

una carrera a fin.

CODIGO

INSTITUCIONAL
© ADPL 0002

JEFE DE LA SECCION O UNIDAD DE
PRESUPUESTO

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 Seminarios en:

® & & o @

Normas, Reglamentos y Procedimientos Generales de Presupuesto
Publico.

Planificacién y Presupuesto por Programa.

Gestién y Toma de Decisiones Técnicas y Administrativas.

Elaboracidon y Administracion del Presupuesto PUblico.

Metodologia y Técnica de Investigacion Administrativa.

Manejo del Equipo y Programa Computacional de uso en.la unidad
organizativa. '

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos
sobre Presupuesto Publico.

Amplio conocimiento de las técnicas y practicas en ia ejecucién del
ciclo o proceso del presupuesto publico.

Buen conocimiento de las técnicas y prochccs de gestion y toma de
decisiones.

Buen conocimiento de la orgomzocnon y funciones de la institucion .

donde labora.
Buen conocimiento del equipo y programa computacional de uso en
lo unidad organizativa.

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y aplicar normas reglamentos  y
procedimientos en materia presupuestaria.

Habilidad para introducir y desarrollar meTodos y procedimientos de
frabajo.

Habilidad para analizar y elaborar informes y documentos de trabajo.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para supervisar.

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

Direccién Generol de Carrerc Administrativa.,
27 de mayo del 2003
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MINISTERIO PUBLICO
- - PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

CODIGO
INSTITUCIONAL
RHOR 0002

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabgjos, de programacion, coordinacidn, control y supervision de
las actividades técnicas y administrativas relacionadas con  Ia
Adminisfracion de los Recursos Humanos de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Cumplir y hacer cumpilir los politicas, normas, reglamentos, procedimientos
y demas disposiciones que reglomenta la implantacion y desarrollo de los
Subsistemas de Administracidon de los Recursos Humanos en la institucion.

Brindor seguimiento y control a la ejecucion de los planes, programas y
actividades relacionadas con el desarollc de los Subsistemas de
Administracién de Recursos Humanos en la institucién,

Coordinar y evaiuar la elaboraciéon y adecuacidn de la propuesta de
reorganizacion y mecanismo de control de los métodos, procedimientos e
instrumentos de trabajo que se utilizan en la unidad organizativa.

Brindar seguimiento y evoluar la situacién de la gestion técnica vy
administrativa, los resultados obtenidos y las previsiones futuras.

Obtener, andlizar y procesar informacién relacionadas con los planes

programas y actividades a su cargo.

Promover y estimular la creatividad, cooperacion, y participacién, de los
funcionarios, con la finalidad de alcanzar oportuna y eficientemente los
objetivos y metas de frabajo de la institucién.,

Realizar trdmites y gestiones, requeridas por la unidad organizativa a su
cargo, @ lo intermmo y extemo de la institucién, segin las normas vy
procedimientos establecidos y la necesidad del servicio.

Brindar informacién y orientacién al personal de la institucion de diferentes
nivel y piblico en general, en materia de su competencia.

CODIGO
INSTITUCIONAL
RHOR 0002

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Elaborar y revisar periddicamente, informes y ofros documentos
relacionados con las actividades de la unidad organizativa bajo su
responsabilidad.
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Realizar y participar en reuniones de consultas, programacion, /

coordinacién y de otra indole con funcionarios de distintos niveles y publico
en genial.

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 dependienie.

Confrolar y avaluar el desempeio, el avance de las actividades. el logro
de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

Ejecutar, permanentemente, las tareas indelegables prevista en el puesto y
aquelias a fines al mismo, segun sea necesario.

REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral previa, en tareas de Administracién
de Recursos Humanos en el Sector PUblico, que incluya supervisidn.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIO

Tifulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracién Publica o en
una carrera afin.

CODIGO
INSTITUCIONAL
RHOR 00G2

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Sistema de Administracién de Recursos Humanos.

Aspectos Generales de Carrera Administrativa.

Motivacion Laboral y Auto Desarrollo Personal.

Metodologia y Técnicas de investigacion Administrativa.

Manejo del Equipo y Programa Computacional de uso en la Unidag
Organizativa.

o o o ¢ *

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

e Amplio conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos
en materia de Administracién de Recursos Humanos en el Sector
Publico.

« Amplio conocimiento de las técnicas y practicas de uso en la
Administracion de Recursos Humanos en al Sector Publico.

« Buen conocimiento de las técnicas y practicas de gestion y toma de
decisiones administrativas.

e Buen conocimiento de la organizacion y funciones de la institucion.

Y-
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+ Buen conocimiento de los Subsistemas de Administracion de Recursos !
Humanos.

5. CONDICIONES PERSONALES

» Habiidad para interpretar y aplicar normas, reglamentos vy
procedimientos en materia de Administracidn de Recursos Humanos
del Sector PUblico.

« Habilidad para introducir y desamroliar métodos y procedimientos de

trabgjo.

+ Habilidad para elaborar y analizar informes y otros documentos de
frabgijo. '

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabagjo. —

Habilidad para supervisar. :
e« Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas
computacional de uso en la unidad organizativa.

Direccién General de Correra Adminisirativa
27 de mayo del 2003

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

COoDIGO
INSTITUCIONAL
LGCP 0002

JEFE DE SECCION O UNIDAD DE COMPRAS
Y PROVEEDURIA

RESUMEN DEL TRABAJO

Redalizor trabdjo, de programacioén , coordinacién, control y supervision del
desarrollo de las actividades de adquisicion, cotizacion, almacengie.
diskribucién y control de los materiales, equipos y otros insumos de uso en la
institucién. : : :

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de ias actividades de
adquisicién y suminisiro de materiales, equipos y ofros insumos de uso en la
institucion.

Gestionar y tramitar la adquisicion y compras de los materiales, equipos ¥
otros insumos, segun las normas Yy procedimientos establecidos para el
Sector Publico. ‘ :

Coordinar conjuntamente con el funcionario comespondiente, la
identificacién, distribucién y control del uso de materiates, equipos y otros
insumos segun las necesidades.
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Cumplir y hacer cumpilir las normas, reglamentos, procedimientos y demds
disposiciones que regulan la adquisicién, aimacendije, distribucion y control
de los materigies, equipos e insumos de usos en la institucion.

Establecer y adecuar los registros y controles del desarrollo de las
actividades de la unidad crganizativa a su cargo.

Coordinar la ejecucién de inventarios, y segin ia necesidad, inspeccionar
peribdicamente al almacén para comprobar que se cumplen con los
controles, normas y procedimientos establecidos.

Realizar frdmites y gestiones requeridas por la unidad organizativa a su
cargo, a lo interno y externo de la institucién, segin la necesidad del
servicio.

CODIGO
INSTITUCIONAL
LGCP-0002

JEFE DE SECCION O  UNIDAD DE.COMPRAS
Y PROVEEDURIA

Programar y coordinar, lo realizacidn de concursos, licitaciones vy
cotizaciones de precios, segun las normas y procedimientos establecidos.

Atender consultas y brindar informacién en materia relocionada con ias
aclividades de la unidad organizativa a su cargo.

-

+

Eiaborar, revisar y firmar, ordenes de compras, requisiciones y ofros
documentos de frabagijo.

Participar en reuniones y elaborar informes al jefe inmediato, del desarrolio
de ias actividades. '

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planiticar y programar, eventualmente, ias tareas del personal bajo su
supervision informal.

Dirigir y coerdinar directamente al personal inmediatamente dependiente.

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

Eiecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin
seqa necesario.

REQUISITOS MINIMOS
1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afos de experiencia laboral previa, en tareas de tramitacion y

control de las compras y proveeduria de materiaies, equipos y otros
insuMos, que incluya supervision,

o
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COoDIGC

LGCP 0002

SEFE DE SECCION O UNIDAD DE COMPRAS
Y PROVEEDURIA

- 2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tres (3) afos completos de Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura
en Administracion Publica ¢ una carrera a fin.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o Seminarios :

Normas, Reglamentos y Procedimientos de Compras ¥ Proveeduria
en el Sector PUblico.

Sistemas de Compras Y proveeduria en el Sector Publico.

Cotizacién y Andlisis de Precios.

Registro, Controly Codificacién de inventario

Manejo del EQuipo ¥ Programa Computacional de uso en la Unidad
Organizativa.

Redaccion y Andlisis de Informes.

4. CONOCIMIENTOE NECESARIOS

Amplio conocimiento de las normas, reglamentos Yy procedimientos
que regulan las comprar Y proveeduria en el Sector Publico.

Amplio conocimiento de las técnicas ¥y procedimientos de uso en las
compras Yy proveeduria en el Sector Publico.

Buen conocimiento de la organizacién y funciones de la institucién.
Buen conocimiento del manejo  del equipé y programa
computacional de uso en |a unidad organizativa.

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para introducir y desarroliar métodos ¥ procedimientos de
trabajo. : :

Habilidod para interpretar Y analizar nNOrMaAs, métodos Y
procedimientos de frabagjo.

Habilidad para realizar cdlculos y operaciones matematicas.
Habilidad para establecery mantener relaciones interpersonales

CODIGO
INSTITUCIONAL
LGCP 0002

JEFE DE SECCION O UNIDAD DE COMPRAS
Y PROVEEDURIA

Habilidad para expresarse de forma precisa y comrectamente tanto
oral como por escrito.
Habilidad para supervisar.

« Destrezo en el manejo del equipo de oficina y Sistemas

Computacional de uso en la unidad organizativa.

uoodénGenerddeCareroAdmiristrmwa
27 de mayc det 2003
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r?:uji?;s en la ciudad de Panamd, el dia dieciocho del mes de julio del dos
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
P
ALMA MONTENEGRO DE FLETCHER VICTOR BENAVIDES
Procuradora de la Administraci6n Secretario General
RESOLUCION N¢ 096-03
(De 17 de diciembre de 2003)

“Por la cual se adopta el Reglamento Inferno de la Procuraduria de la
Adminisiracion”

La Procuradora de la Administracién Licenciada ALMA MONTENEGRO DE
FLETCHER en usc de sus facultades constitucionales y legales:

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 1 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, Ic
Procuraduria de Ila Administracion fiene independencia funcional,
administrativa y presupuestaria.

Que el articulo 25 de la precitada ley faculta a la Procuraduria de la
Administracién o expedir los reglamentos, manuales y resoluciones que
sustentaran la administracidn de la organizacidn intema y el recurso
humano. .

Que se hace necesario pora la gestién del recurse humano proveer a ia
institucién de un Reglamento. que establezca el régimen juridico del
recurso humano, para el mejor funcionamiento de la Procuraduria de ia
Administracién.

RESUELVE:

PRIMERO: Addptese el Reglamento Intemo de g Procuraduria de fa
Administracion.

Lo |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPfTULO |
PROPOSITO, OBJETIVO Y CAMPO DE ACCION
DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 1: PROPOSITO DEL REGLAMENTQ. El presente Reglamento Intemo
tiene como propésito regular tas relaciones laborales entre la Procuraduria
de la Administracion y los funcionarios al servicic de ésta.

ARTICULO 2: OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO. &l presente Reglamento
interno tiene como objetive facilitar una administracidén coherente vy
eficiente de! recurso humano, a través de un conjunto de prdcticas y
normos aplicables a todos los funcionarios de la Procuraduria de la
Administracién con motivo de la relocién de trabajo.

ARTICULO 3: CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO. Todo
aquel que“acepte desempefiar un carge en la Procuraduria de la
Administracién por nombramiento o contratacién quedard sujeto al
cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en este
Reglamento, con excepcion de aqguellas personas contratadas por
servicios profesionales.
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CAPfTULO 1l
MISION DE LA INSTITUCION

ARTICULO 4: MISION INSTITUCIONAL. La Procuroc@rio de la Administracién
es una institucién del Estado, cuyas atibuciones principales se resumen en
promover y defender el Estado de Derecho, fiscalizando el cumplimiento
de la Constitucion Polifica, las leyes, las sentencias judiciales y los
disposiciones administrafivas; coadyuvar @ que la Administracién Publica
desarolle su gesfidn con estricto apego a los principios de legalidad,
calidad, transparencia, eficiencia, eficacio y morclidad en la prestacion
de los servicios publicos; Defender los intereses nacionales y municipales;
Servir de asesora Yy consejera juridica o los servidores publicos
administrafivos; Desarrollar medios aiternos de solucién de coninictos que
suian a lo intemo de la Administracién Publica y brindar ofientacion y
copacitacién legal administrativa a los servidores publicos y al ciudadano
en la modalidad de educacién informal.

CAPTULO 1
PRINCIPIOS GENERALES DEL REGLAMENTO

ARTICULO &: PRINCIPIOS GENERALES. Este Reglamenio se fundamenta
en los siguientes principios generales:

a. Estabilidad en el cargo condicionada a la competencia y conducta en
el cumplimiento de los deberes.

b. Igualdad de oporiunidades para ser considerado en interinidades.
ascensos o permanencias, condicionadas at mérito en la prestacién del
servicio.

c. lgualdad de remuneracién por igual trabajo prestado de conformidad
al cargo y a los niveles de responsabilidad asumidas.

d. Excelencia profesional al servicio de la justicio en particular, y de la
Administracién Publica, en general, fundamentada en la capacitacion
y desamrolio profesional permanente del personal, medionte acceso a
becas para estudios, pasantias y seminarios, entre ofros.

CAPfTULO TV
DE LA ORGANIZACION DE LA INSTITUCION

ARTICULO 4: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA La Procuraduric de la
Administracién esta a cargo de un{a) Procurador {(a). quien ejerce la
autoridad superior de la misma; desarrolla sus funciones en colaboracién
con los Directores, Secretarios, jefes de departamentos, jefe de unidades
administrativas y demas funcionarios de la insfitucién.

Para el logro de sus fines y objetivos la institucion contaré con la estructura
organizativa y funcional necesaria, svjetGndose en lo posible a los criterios
establecidos para el sector publico. El Despacho del {la) Procurador|a} de
ia Administracion determinard la estructura organizativa y funcional, las
unidades administrativas que sean necesarias y sus funciones, con bose en
Ids facultades que oforgan las disposiciones legales vigentes. Los cambios
y modificaciones que se introduzcan a la estructura _organizciivc se
gjustardn ¢ las disposiciones Y ineomientos de carécler general que
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formule el Estado y a las orientaciones de cardcier técnico provenientes
del Ministerio de Economia y Finanzas. -

El canal regular de comunicacién entre el Despacho Superior y las
diferentes Direcciones v Secretarias serd a través de sus respectivos jefes. La
comunicacién entre éstos Ultimos y los subalternos serd a través de los jefes
de las unidades administrativas.

Los jefes de las unidades administrativas, ademdés de cumplir con las
funciones propias de su cargo, tienen la obligacidén de mantener un alto
nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los funcionarios
subalternos, También serdn responsables de asignar por escrito las
funciones inherentes ¢ sus puestos y velar por el uso racional de los recursos
disponibles.

Todo subalterno debe a su jefe inmediato un trato cortés y lo propio
observardn éstos con sus suballernos, ya que los funcionarios deben
desempefiarse con arreglo a principios de competencia, lealtad y
moralidad en el cargo.

ARTICULO 7: UNIDAD RESPONSABLE DE LA APLICACIGIN DEL REGLAMENTC
INTERNO. La unidad administrativa de Personal serd responsable por la
correcta y justa aplicacion e interpretacion del presente reglamento, salvo
oquellos casos en los cuales el propio documento establezca en forma
clara y especifica ofra cosa. Estord autorizada y serd responsable de
preparar, comunicar y cumplir todas las resoluciones relativas al personal

que el Despacho del Procurador [} considere necesarias para el mejor

cumplimiento y desanclic de estas disposiciones.

Todos los funcionarios de la institucidon acatardn en sus respectivas
dependencias, por el cumplimientc de los deberes. responsabilidades y
prohibiciones, establecidas en las presentes disposiciones.

Los casos no previstos en las presentes disposiciones se resolveran de
acuerdo con ias normas legales vigentes, Cédigo Judicial, Cédigo
Administrativo, Constitucién Politica y fallos de la Conte Suprema de Justicia
Que sean de jurisprudencia en materia de adminisiracién de personal en el
sector publico.

mfruton
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPTULO |1
REQUISITOS DE INGRESO

ARTICULO 8. INGRESO DEL RECURSO HUMANO A LA INSTITUCION. Una vez
surja en la prdctica la Carrera Administrativa Judicial en la institucion, esta@
se desamrollard a través de la aplicacidn de un sistema modernc de
personal basado en técnicas y procedimientos especializados, que
garantficen el reconocimiento de los mérites de cada funcionario, para lo
cuat se contard con manuales que reglamenten lo referente al
reclutamiento y seleccién, evaiuacién del desempefio, clasificacién vy
evaluacién de puestos, ademds de sus respectivas escalas salariales.

Los requisitos de ingreso a la Procuraduria de la Administracidn son los
siguientes:
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o. Ser de nacionalidad panomefia y estar en pleno goce de los
derechos civiles y politicos.

b. No haber sido condenado por delito comun de cardcter dolosos y/o
sancionado por faltas graves a la éfica judicial.

¢. Cumplr con fos requisitos minimos exigidos para desempeiiar el
cargo segun se establece en el Cédigo Judicial ¥ en el Manual
Descriptivo de Clases Ocupacionales de la Procuraduria de ia
Adminisiracién,

d. No tener incompatibiidad para el ejercicio del cargo, a tenor de io
dispuesto en el Cédigo Judicial.

e. Haber aprobado safisfactoriamente, los exdmenes, pruebas y demds
requisitos de ingreso establecidos en el Cédige Judicial y en este
Reglamento,

1. Haber cumplido satisfactoriomente el periodo de prueba de tres (3)
meses en el sjercicio del cargo. Quedan exentos de cumplir con este
requisito los funcionarios que hayan laborado un minimo de dos (2)
afios en la institucién, al momento de entrar o regir el presente

Reglamento.
CAPTULO NI ,
SELECCION, NOMBRAMIENTOS, ACEPTACION Y TOMA DE POSESION
SECCION 1 .
SELECCION DE PERSONAL

ARTICULO 9: SELECCION DE PERSONAL. La seleccién del personal que
ingresard a la Procuraduria de la Adminisiracién, se hard medianie
concurso de antecedentes, tomando en cuenta los criterios siguientes: .

o. NIVEL ACADEMICO. Comespondiente a los grados de educacién
formal obtenidos, tales como dochorado. maestria, postgrado,
licenciatura y cameras técnicas, universitarios, educacién media
(bachilleres/vocacional) y de educacién bdsica (primaria), los cuales
deberdn presentarse con los respectivos créditos, cerlificados, tftulos
o diplomas expedidos por universidades reconocidas y debidamente
regisirados en el Ministerio de Educacion. igualmente se consideran
los seminarios, cursos de actualizacién vy perfeccionamiento
profesional. S6lo serén ponderables aquellos cuya materia sea
aplicable y directamente con el cargo en Concurso.

b. EXPERIENCIA LABORAL. Comprende los cargos desempefiados en
relacién con la posicién en concurso, ya sean ejercidos en el sector

publico o privado.

c. EJECUTORIAS Y PUBLICACIONES. Son aclividades © acciones
académicas, profesionales o laborales, de conocimiento publico
que expresan condiciones, actitudes y apfitudes del autor. Las
mismas serdn examinadas y calificadas por una Comisiébn compuesta

" por Profesionales de la especialidad.

En todas las ejecutorias se hace distincion entre “materia directamente
aplicable” (M.D.A.). "materia aplicable” (M.A.] y “materia no aplicable”
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(M.N.A.), entendiende que sélo las dos (2) primeras categoras serdn
consideradas. '

Bajo este crilerio se valorardn investigaciones, conferencias, seminarios,
cursos, articulos juridicos, folletos, libros y similares.

INVESTIGACIONES: Son actividades o frabajos de investigacién que se
realizan segun técnicas cientificas ' convencionales.

CONFERENCIAS: Exposiciones relacionadas con un tema o materia, para
U ponderacion se exige presentar una (1) copia de la misma y
certificacién en la que se acredite que el interesado dicté fa
conferencia o pruebe de ello. .

No se valorard mds de una (1) vez ia misma conferencia, seminario,
curso, charla, congreso, arliculo v demd@s actlividades de orden
académico,

d. PRUEBAS APTITUDINALES Y DE PERSONALIDAD. Los candidatos serén
evaluados mediante pruebas psicotécnicas con el propésito de determinar

" su desarrolio cudlitativo y cuantitativo

e. OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR. Dentro del proceso revisorio y
evaluafivo, se considerardn ofros criterios, los cuales sélo serdn de orden
referencial pero no cuantificables. De existir algin criterio que se estime
relevonte y que pueda afectar la ejecucion de las tareas inherentes al
cargo se procederd a excluir al candidato del proceso.

1. Enfrevista. Evaluacién técnica del concursante realizada por la
Autoridad Nominadora, de acuerdo con criterios de evaluacion

objetivos.

2. Conducta. La misma debe acreditarse por medio de historial penal y
policivo expedido por la oficina competente para elio. Ademds,
podré solicitar Certificacion del Tibunal de Honor del Colegio de
Abogados o Gremio comespondiente, como también, a la Oficina
de Personal de donde proceda el funcionario.

3. Salud. Comprende cerlificado médico de que no existe enfermedad
0 incapacidad que le impida desempeiiar el cargo; iguaimente
incluye ia prueba negativa del uso de drogas o sustancias ilicitas, los
cuales podrén ser solicitados en cualquier momento.

SECCION 2
NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL

ARTICULO 10: NOMBRAMIENTO POR LA AUTORIDAD NOMINADORA.
Comesponde al {la} Procurador{a) de la Administracion nombrar al
personal de su inmediata dependencia, de acuverdo con la Ley y el
presente Reglamento.

ARFHCULO 11: FORMALIZACION DEL NOMBRAMIENTO. E! ingreso ai servicio
de la Procuraduria de la  Administracion se formalizard por medio de la
accién administrativa de nombramiento. Todo nombramiento surlird
efectos fiscales solamente a partir de la fecha de toma de posesién o del
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inicio real de labores cuando ésta sea posterior al acto de toma de
posesidn.

SECCION 3
ACEPTACION DEL CARGO

ARTICULO 12: TIEMPO PARA LA ACEPTACION DEL CARGO POR PARTE DE LA
PERSONA NOMBRADA. La persona nombrada para un cargo dentro de la
Procuraduria de la Administracidn, debe manifestar su aceptacién dentra
de los cinco {5} digs siguientes a la fecha en se is comunique el
nombramiento si reside en el distito en que debe ejercer el cargo. El
término serd de diez [10) dias si reside en otro distrito y de quince (15} dias
se hallare en el exterior.

SECCION 4
TOMA DE POSESION DEL CARGO

ARTICULO 13: DEFINICION DEL TERMINO TOMA DE POSESION

Por toma de posesién se entiende el acto de prestar juramento de cumplir
fielmente con id constitucién y 1o Ley, v los deberes inherentes al cargo, del
cual se dejara constancia escrita en acta firmada por el (la) Procurador|a]
de la Administracién, ef Posesionado y el Secretario General.

ARTICULO 14: TOMA DE POSESION. Las personas nombradas en cargos de
esta institucion lo hardn ante él (la) Procurador {a) de la Administracién,
dentro de los cinco {5) dias siguientes a la nofificacion del nombramiento si
estan dentro del pais y, dentro de los quince (15) dios siguientes si
estuvieren fuera del mismo.

Este plozo podrd promogario por ofre iguat, el (la) Procurador{a) de la
Administracién, s lo considera aconsejable en vista de los motivos
alegados por et nombrado.

Si el nombrado dejore de tomor posesion del cargo en el primerc o
segundo plazo, segin fuere el caso, é (la} Procurador (a} de la
Adminisiracién podrd declaror la vacante del puesto.

CAPMTULO Ih
EVALUACION DEL DESEMPERO

ARTICULO 15: DE LA EVALUACION DELDESEMPENO. Evaluacién del
desempeifio es el proceso por medio detl cual jefes y subalternos, a través
de un dialogo franco y honesto, analizan el proceso y desamollo del
individuo y de los grupos, ademd@s de conocer los problemas que afectan
el rendimiento; procurando de esta manerq, la solucién de problemos y
por ende und labor eficiente de los funcionarios y eficaz de la de la
institucién. Es también el mecanismo que permite idenfificar las
necesidades de capacitacién y conocer los candidatos a ios incentivos
que ofrece la institucién. )

ARTICULO 147 MODALIDADES DE EVALUACION. Se redlizarén dos (2]
modadilidades de evalvacién: a} la evaluacién del desemperio del jefe al
subaltermno y b) la evaluacién del desempeiio del subaltemo al jefe. Esta
accién se hard mediante formularios disefiados para tal efecto y de
acverdo a los procedimientos establecidos. )
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ARTICULO 17: REALIZACION DE LA EVALUACION. La evaluacion la hara
inicialmente el Jefe Inmediato mediante la entrevista y la revisién de la
informacién recogida durante ios seis () meses que anfeceden y
posteriormente, la compartird con el subaltemo, firmando ambos la
evaluacién. De no llegar a acuerdos puede cada parte dejar plasmada su
opinién,

ARTICULO 18. CRITERIOS DE EVALUACION DEL JEFE AL SUBALTERNO. Los
criterios a considerar parar la evaluacién del jefe al subalterno serdn los

siguientes: a} cantidad y calidad de trabajo realizado vs el perfil del puesto.

de cada funcionario evaluado; b} conocimientos y dominio del puesto; €)
laboriosidad, iniciativa, responsabilidad, disciplina, colaboracién y frabajo
en equipd; d) asistencia y puniualidad; e} confidencialidad: f) actitud
hacia el usuario de los servicios; g} apariencia personal. ‘

La valoracion serd la siguiente:
| insuficiente. No es aceptable.

2. Menos que suficiente. Se considera una valoracién por debajo de lo
aceplable. Se toman medidas ante esta evaluacion, :

3 suficiente. Se considera aceptable pero con necesidad de mucha
supervisién y manifestacion de superar ia norma.

4. Bueno. Se considera por encima de lo comiente. Produce coh
frecuencia trabajo sobresaliente.

5. Excelente. $e considera que la actuacién del funcionario rebasa la
norma. Casi nunca incure en errores u otras faltas y jamas son de
carécter grave. No requiere mayor supervision,

ARTICULO 19: CRITERIOS DE EVALUACION DEL SUBALTERNO AL JEFE. Los
criterios a considerar para la evaluacién de los subaltemos a los jefes son
los siguientes: a) conocimientos: b) organizacion; ¢) juicio critico; d] don de
mando; e} liderazgo: f] capacidad de confrol y supervisién; g) creatividad:
h) capacidad de adaptacién al cambio; i) motivacion; j) habilidad para
iratar con los subalternos y el pubiico.

La valorizacion es la siguiente:

1. Menos que malo.

2. Malo.

3. Reguiar,
4, Bueno.

5.  Excelente,

CAPfTULO IV
LA CONTRATACION DEL RECURSO HUMANO

ARTICULO 20: CONTRATACION DE PERSONAL POR SERVICIOS ESPECIALES.
Por circunstancios muy especiales y para trabgjos especificos de suma
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urgencia a la institucién, se podrGn coniratar nacionales de reconocida
solvencia Mcnica y/o profesional, hasia por el fermino de un (1) offo. Los
confratos por servicios profesionales definirén las actividades a desarrolior,
derechos y deberes de ias partes, iérminos y condiciones, forma de pago,
duracién, la partida presupuestaria a ko cual se corgard el valor del
conirato y las cousales de resolucion odministrativa para los servidores
temporales coniratados. Dichos profesioncles se ocogerdn o las
disposiciones del Cédigo Adminisiralivo, Cédigo Judicial, asi como
tombién, ¢ las disposiciones contenidas en este Reglomento. :

Todo profesionat confratado esté en la obligacion de capacitar por lo
menos un (1) técnico al servicio de la institucién, en la moteria de que se
frale y que sea objeto de la contratacion.

CAMTULO V
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

SECCION
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 21: JORNADA DE TRABAJO VIGENTE . Los funcionarios de lo
Procuraduria de lo Adminisiracién, deberdn trabajar durante una jomada
regular de ocho (8} horas diarias, excepto los dias sébado y dlios feriados y
de fiesta nacional. El horario de labores serd estipulado mediante Aclo
Administrativo del Procurador o Procuradora de la Administracion. Hasta
que la Ley de presupuesto general del Eslado disponga, en cuanto o los
ajustes salariales que compensen el aumento de fa jomada sefalada, se
mantendrd la jomada vigente dispuesta por el Acto Administrativo antes
sefialado.

SECCION 2
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

ARTICULO 22: DE LA ASISTENCIA. Se entiende por asislencia el deber que
fiene todo funcionario de presentarse a trabajar a la insfitucién, todos los
dias laborables cumpliendo con el horario establecido y en forma puntual,

tal cual lo seiala el Codigo Judicial.
ARTICULO 23: DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD. Se llevard un

. registro de asistencia y puntualidod de los funcionarios que laboran en la

institucién, por medio de reioj y de farjetas de confrol de fiempo o por
medio de listas de asistencia, a fin de asegurar la veracidad de la entrada
y solida de los empleados, segin el horario establecido.

Todos los empleados deberan marcar su farjeta © fimar personalmente la
lisla de asistencia o cualquier ofro medio de regisiro de asistencia que se
esioblezca, a la enfrada y salida, tanto en el horario de la mafiana como
el'de ko tarde.

Se excepliian del registro de asistencia y puntualidad los funcionarios que
&l { k) Procurador (a), asi lo autorice. No obstante, sus tardonzas y
ausencias deberdn comunicarlas por escrito, a la unidad administrativa de
Pérsonal.
Ouatdounmncbnorboni!omgislralaenhudoolosoﬂdoshpsﬁﬁcodén.
sudoadduudocomausenciaenlorespecﬁvaﬂocciéndelojomodo.

. R
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ARTICULO 24: SANCION POR REGISTRAR A OTRO FUNCIONARIO LA ENTRADA
O SALDA O POR REPORTAR TIEMPO NO TRABAJADO. Cuando se
compruebe por primera vez, que un empleado marque intencionalimente
la forjeta por ofro con conocimiento del interesado, ambos se harén
acreedores a que la unidad administrativa de Personal recomiende al
Despacho Superior una suspensién de tres (3) dias sin derecho a sueldo. En
caso de reincidencia se solicitard la desfitucién de ambos.

Igual sancién se impondrd al funcionario que regisire en la tarjeta o en la
lista de asistencia tiempo no tfrabajado.

SECCION 3
AUSENCIAS

ARTICULO 25: AUSENCIA. Se considera ausencia la falta de un dia
compieto de trabgjo; y media ausencia, la falta a la mitad de una jornada
de frabajo o la legada después de las 8:30 a.m. y las 2:30 p.m. y pueden
ser justificadas e injustificadas.

ARTICULO 26: NOTIFICACION POR PARTE DEL FUNCIONARIO DE SU
AUSENCIA., Todo funcionaric que se ausente de su puesto de frabajo debe
informar indicando el motivo de la ausencia al Superior Inmediato a mds
tardar dos (2) horas después de la hora establecida para el inicio de

labores. De existir impedimento justificable paora tal comunicacion, el.

funcionario a su regresc a la oficina debe presentar excusa ante el Superior
Inmediato de 1o confrario se le considerard la ausencia como injustificada.
/

ARTICULO 27. AUSENCIAS JUSTIFICADAS. Se consideran ausencias
justificadas, con derecho a sueldo, las causadas por los siguientes hechos:
debidamente comprobadas ante su Jefe Inmediato.

1. Duelo por muerte del padre, madre, hijos, hermanos, cényuge, hasta
por cinco {5) dias calendarios.

2. Duelo por muerte de abuelos y nietos, hastc por tfres (3) dias
calendarios.

3. Duelo por muerte de fio, sobrino, primo, suegro, yerno, nuera,
cuRado, hasta por dos [2} dias calendarios.

4. Por matrimonio hasta por tres (3) dios calendarios.

5. Nacimiento de un hijo del servidor publico, hasta por cince {5) dias
calendarios.

ARTICULO 28: AUSENCIA POR ENFERMEDAD. Cuando la ausencia es por
enfermedad y pasa de un (1) dia, se debe presentar certificado médico
de incapacidad. Las ausencias por enfermedad, salvo que se trate de
riesgo profesional, se descontardn de los freinta (30) dias anucles de
licencia con sueldo a que tiene derecho todo servidor judicial, de acuverdo
con la ley. También se descontardn del fondo de los freinta (30) dias, los
permisos acumulados por consultas médicas de dias © medias jornadas.
Los freinta (30) dias se computarén de acuerdc al afio de servicio del
funcionario y no son acumulables.

ARTICULO 29: AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. Las ausencias injustificadas
caresponden a ios casos en que el funcionaric no acuda @ trabaiar y no
presente ningdn molivo que justifique su ausencic. La misma serd
descontada de su salario, sin perjvicic de ofras sanciones disciplinarias que
puedan imponerse.
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Las ausencias injustificadas originadas dentro del mismo afio calendario, los
dias lunes o viernes, o en el dia anterior © posterior a dias feriados, fiestas o
de duelo nacional establecidos; y la reincidencia en ausencias
injustificadas durante los dias comprendidos entre martes y jueves, seran
sancionadas asl:

Por primera vez, el jefe inmediato enviard amonestacion escrita a la
oficina de recursos humanos, con copia al expediente de personal
del funcionario.

Por segunda vez, suspension del cargo sin derecho a sueldo, por fres
{3) dias laborables.

Por tercera vez, destitucion del cargo.

PARAGRAFO. Ei segundo dio de ausencia injustificada en forma
conseculiva, ser@ considerada como reincidencia para efeclos de
oplicacién de la sancién a la cual se refiere el presente articulo.

ARTICULO 30: SANCIONES POR FALTA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: Las
sanciones por falta de puntualidad y asistencia serén impuestas por la
Autoridad Nominadora, vy se comunicardn por escrito al funcionario
afectado.

El funcionario debe ser nolificado anficipadamente de los descuentos a
aplicarsele por infringir los normas de asistencia vy de puntualidad. El
funcionario podrG presentar reclamo denfro de los cinco (5] dias
laborables posteriores a la fecha de la nofificacién.

Para efecto de las correcciones disciplinarias a que haya lugar se atenderd
a lo que establece la Ley. .

ARTICULO 31:. JUSTIFICACIONES DE LAS AUSENCIAS. Los Superiores
Inmediatos deberdn solicitar ol funcionario el comprobante iddneo que
justifica su ausencia, en caso tal que éste no lo enfregue, una vez se
reincorpore a su trabajo.

ARTICULO 32: ELABORACION DE INFORME AL RETIRARSE DEL PUESTO DE
TRABAJO, DURANTE EL HORARIO DE TRABAJO. Los Directores, Secrefarios y
Superiores Inmediatos tendrén la responsabilidad de velar porque los
funcionarios cumplan con el horario establecido. El funcionario que tenga
que auseniarsé de la oficina antes de las horas de salida de ambas
jomadas, estd en lo obligacién de marcar la tarjeta ¥ llenar el “Formulario
de Comunicacién de Ausencio, Tordanzas y Permisos Personales”, al
refirarse, sefialando el motivo de su salida con la autorizacién del Superior

inmediato.

ARTICULO 33: REMISION DEL FORMULARIO DE COMUNICACION DE
AUSENCIA, TARDANZAS Y- PERMISOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
PERSONAL. Los formularios de ausencias y tardanzas justificadas e
injustificadas, deberdn ser remitidos a la unidad administrativa de Personal,
por los Direciores y/o Supervisores Inmediatos, el primer dia de frabaojo de la
semana laboral, medionte memorando. adjuntando los documentos

respeciivos.

SECCION 4
TARDANZAS



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N° 24,965

Gaceta Oficial, martes 13 de enero de 2004

183

ARTICULO 34: DE LAS TARDANZAS. Se entiende por tardanza la llegada del
funcionario a la oficina en el periodo que inicia inmediatamente caspués
de lkas ocho (8:00 a.m.} de la mafiana y las dos (2:00p.m.) de la tarde.

a.  Por tardanza leve se enfiende la llegada al Despacho de 8:06 a.m. a
8:150.m.y de 206 p.m.a 2:15 p.m.

b.  Portardanza grave se entiende la llegada al Despacho de 8:16 a.m.
a8:30a.m. yde 2:16 p.m.a 2:30 p.m.

Las tardanzas se computarén mensuaimente y se sancionaran asi:

1. Por tres {3) fardanzas leves en un periodo de un mes con
amonestaciones escritas.

En caso de reincidencia de este hecho en el siguiente mes, se le
descontard del salario al funcionario la suma equivalente de las
tardanzas de los respectivos dos (2} meses. En caso de reincidencia
por tres (3] meses consecutivos, se le sancionard con descuento de
media jernada de salario, o sea cuatro {4) horas.

2. Por tres {3) tardanzas graves en un periodo de un (1) mes, con el
descuento de salario comespondiente @ lka sumatoria de las
tardanzas del respectivo mes.

En caso de reincidencic de este hecho en el siguiente mes, se le
descontard media jornada de salario. :

En caso de reincidencia se procederd a la suspension por tres {3) dias
sin dereche a sueido.

ARTICULO 35: DE LAS TARDANIAS JUSITIFICADAS. Se consideran tardanzas

justificadas aquelias debidas a sucesos que. a juicio del Jefe Inmediato,
puedan afectar en forma general a los funcionarios como paraiizacién del
transporte, cieme de calles, fuertes Huvias o aigin suceso imprevisto ©
extraordinario. También se consideran tardanzas justificadas las que se
originan del cumpiimiento de citas para recibir atencion médica en el
Seguro Social u ofros centros médicos, previa comunicacién al superior
inmediato y por razones de fuera mayor o caso fortuite que afecten a
funcionarios en partficular.

CAPfrULO VI
LOS ASCENSOS

ARTICULO 36: DE LOS ASCENSOS. Los ascensos a cargos de mayor jerarquia
y remuneracién se realizarén en base a los concursos y sistemas de
evaluacién interno de las dreas administrativas y operativas de que se frate
y de acuerdo con los Sistemas de Administracién de Recursos Humanos
vigentes en la Institucion.

Todo funcionario de la Procuraduria de la Administracion que aspire
concursar para una nNueva y mejor posicion, deberd contar por o menos
con un {1) aiic de servicio continuo en la Inslitucion.

CAPiTULO Vil
LOS TRASLADOS
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ARTICULO 37: DE LOS TRASLADOS. Podran hacerse trasiados de funcionarios
de un cargo a ofro de la misma clase, jerarquio y remuneracion siempre
que medien las siguientes razones:

a. Solicitud del funcionario con el informe favorable del Jete Inmediato
de la Oficina donde presta servicios; del Jefe de la Oficina que haya
de recibirlo y la aprobacién del Jefe Superior respectivo.

b. Por razones del servicio debidamente fundamentados por el Jefe
respectivo. El traslado por razones de servicio no deberd involucror
cargas onerosas ni desmejoramiento al funcionario.

c. Por razones disciplinarias.

Todo funcionario de la Institucién sdlo podrd hacer uso del derecho a
solicitar fraslado una (1j vez al afo.

CAPfTULO VIII
REMUNERACIONES e
ARTICULO38: REMUNERACION DEL PERSONAL. El personal de la Procuraduria
de la Administracion, asi como la escala saigrial se establecerdn en la
Organizacién  Administrativa que. apruebe o Procuraduria de io
Administracién, con el conceplo favorable del Consejo Judicial y de
acuerdo con lo previsio en el Presupuesto General dei Estado.

ARTICULO 39: REMUNERACION POR LA PRESTACION DEL SERVICIO. La
remuneracién del puesio comprende el sueldo, sobresueidos, gastos de
representacién, cuando comespondan y otros beneficios que se
establezcan y que reciban los funcionarios de la Procuraduria de ia
Administracion por razén de la prestacion del servicio.

Dicha remuneracidn debe ser andloga a la que se paga en los puestos del
mismo nivel de responsabilidad y complejidad de las ofras instituciones en
el sector de justicia.

SECCION 1
SUELDO

ARTICULO 40; DEL SUELDO. Todo funcionario de la Procuraduria de la
Administracién recibird el salorio que determina la estructura de cargos
vigente en la Institucion.

ARTICULO 41: ESCALA DE SUELDOS. La unidad administrativa de Recursos
Humanos de la Institucién elaborard y recomendaré una escala de
sueldos, que se revisard periddicomente de acverdo a las politicas
publicas del Estado, lo situacién econdmica del pais y en consideracion
los recursos econdémicos que se dispongan para el Sector Judicial.

ARTICULO 42: REVISION DE SUELDOS. Los equiparaciones v los aumentos de
sueldos se concederdn dentro de los parémetros establecidos para el
cargo, por la acumulacién de méritos de acuerdo con el resultado de las
evaluaciones y dependiendo de las posibilidades presupuestarias.

SECCION 2
SOBRESUELDOS
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ARTICULO 43; DEL DERECHO A SOBRESUELDOS. Los funcionarios de la
Procuraduria de ia Administracién gozarén del derecho a sobresueldo que
contempla el articulo 300 de! Cédigo Judicial, que dice:

Arficulo 300: Todos los servidores publicos del Organo Judicial y del
Ministerio PUblico, ademds de los Magistrados, Jueces y funcionarios de
carrera, recibirdn cada cuatro afilos a parfir del 1° de marzo de 1980, los
siguientes sobresueldos:

De 5% sobre el salario si este no excede del minimo;

De 4% y 3/5% si el sueldo no excede de doscientos balboas;

De 4 %% si el sueldo no excede de doscientos balboas:

De 41/4% si el sueldo no excede de doscientos cincuenta balboas;

De 4% si el sueldo no excede de trescientos balboas;

De 33/4% si el sueldo no excede de trescientos cincuenta balboas;

De 31/2% si el sueldo no excede de cuatrocientos balboas;

De 3% si el sueldo no excede de cuatrocientos cincuenta baiboas;

De 23/4% si el sueldo no excede de cuatrocientos setenta y cinco balboas;

Y
De 1% si el sueldo no excede de mil quinientos balboas”.

ARTICULC 44: SOBRESUELDOS A FUNCIONARIOS CON CARGOS DE JEFATURA

Y SUBJEFATURA. Adicional al derecho consagrado en el arficulo anterior, al
personal que ocupe los cargos de jefes y subjefes de los Departamentos de
lo Institucién se les asignard un sobresueldo predeterminado en razén del
cargo que desempefan; mientras se mantengan en el cargo de jefes y
subjefes.

SECCION 3
GASTOS DE REPRESENTACION

ARTICULO 45: DERECHO A GASTOS DE REPRESENTACION. El derecho a
gasios de representacién se reconocerd a los funcionarios de lo
Procuraduric de la Administracion conforme o las normas generales
presupuestarias y ofras disposiciones legales.

SECCION 4
RECONOCIMIENTOS

ARTICULO 46: DE LOS RECONOCIMIENTOS AL PERSONAL. La Procuraduria de

la Administracién hard reconocimientos a los funcionarios que se hayan

destacado por su frabajo. a fravés de incentivos que podran consistir en
actos publicos, certificados, medalias, placos, pairocinios gcadémicos ¥
otros.

ARTICULO 47: CATEGORIAS PARA RECONOCIMIENTOS. Los reconocimientos
se hardn para las siguientes categorios: a) eficiencia, b) asistencia y
puniualidad, c)contribuciones significativas ol mejoramiento de la
Institucién, d) antigiedad, e) acciones ejemplares. f) ideas y sugerencias
innovadoras, g) por estudios y hlotros que se determinen.
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ARTICULO 48; DEL ESTUDIO PARA EL OTORGAMIENTC DE
RECONOCIMIENTOS. La unidad administrafiva de Personal esiudiaré y
recomendard al Despacho Superior los reconocimientos que deberan
oforgarse a los funcionarios meritorios, de lo cual deberd dejarse constar en
su respectivo expediente.

 Serén oforgados los reconocimientos previstos dentro de cada unidad

administrativa al servidor que se haga merecedor de ellos, los que se
procurardn otorgar anuaimenie durante el aniversario de la Instituciédn,

Mfruom
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

CAPTULO |
DEBERES

ARTICULO 49; DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS. Son deberes de los
funcionarios de la Procuraduria de la Administracién, ademas de los que
establece la Constitucién y el Cédigo Judicial, los siguientes:

1. Cumplir y hacer cumpiir las disposiciones dei Cédigo Judicial y las del
presente Reglomento.

2. Asistir ol frabajo puntuaiments, de acuerdo con el horario ¥ la
jomada establecida.

3. Desempefiar las funciones con eficiencia, honradez vy

responsabilidad.

4, Realizar las labores adicionales que se le asignen eventuaimente, de
acverdo con las necesidades, prioridodes y urgencias de fs ]
Institucion.

5. Ser corlés, respefuosos ¥ comporiarse sin discriminacién con sus

superiores  JerGrquicos, subaltemos  del Despacho y demds
funcionarios de la Institucién y publico en generai.

6.  Montener una conducta, tanto dentro como fuera del despacho,
que contribuya a elevar et prestigio de la Insfitucion.

7. Conservar en buen esiado y hacer uso correcto de los instrumentos,
materiales y blenes que se le hayan entregado para la realizaciéon de
su frabajo: asi como proteger el patimonio y los ofros bienes que, Por
motivo de su cargo, estén bajo su custodia.

8.  Acudr al frabajo con actitud menial y fisica adecuada, asi como en
condiciones de vestuario y aseo apropiadas para las labores que se
debe desempefiar o las que para tal efecto sean-deferminadas por
la Institucién,

9.. Marcor personaimente la fatfiela de liempo o fiar el regisiro de
asistencia de acuerdo con las directrices establecidas.

10. Cumpir con los procedimientos establecidos por la Ley y en este
Reglomento para obtener licencias y permisos.
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1.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Portar el carnet de identificacién que lo acredita come funcionario
de la Institucién en horas laborables y para fines oficiales. Debera
devolverlo cuando deje de ser funcionario de la Institucién.

informar o la unidad de Personal sobre cualquier cambic de
domicilio, estado civil, nimerc de dependientes, estudios, enfre otros,
para mantener aciualizado su expediente personal.

Asistir y aprobar los programas de capacitacién para los cuales haya
sido seleccionado.

informar a los superiores sobre cualquier anomalia que se presenté
dentro de la Institucion.

Mantener en forma confidencial los datos contenidos en informes,
expedientes o documentos que estén en los archivos que maneje o
a los que tenga acceso en razdon de su trabgjo, salvo que su
divulgacion sea autorizada por la Ley y por los superiores jerarquicos.

Desempenfarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de
la misidn social que debe cumplir como tal.

Observar los principios morales y normas éficas, como parametros
fundamentales de orientacién para el desempefio de sus funciones.

Evaiuar a los subalteros y Jefes con objefividad, atendiendo
rigurosamente los pardmetros establecidos.

Acalar las ordenes e instrucciones emanadas de los superiores que
dirian o supervisen las actividades del servicio comespondiente,
siempre y cuando no conifradigan los procedimientos establecidos
en la Ley y no atenten su honor-y dignidad.

Afender los asuntos de su competencia dentro de los términos
establecidos en la Ley y los Reglamentos.

Resolver, dentro del término de treinta (30) dias después de
efectuada, la peticién, consulta o queja hecha por cualquier
ciudadano, siempre que ésia se presente por escrito, en forma
respetuosa y el servidor publico sea el competente para ello.

Trabajor tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite, cuando
por siniestro ocumido o riesgo inminente se encuentren en peligro la
vida de las personas o la existencia misma del centro de trabgjo.

Informar a su superior para que lo deciare impedido de la atencidén
de un frémite administrativo que atafa a los familiares del servidor
publico, hasta el cuorto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

Vigilar y salvaguardar los infereses de! Estado y de la Procuraduria de
la Administracion.

Notificar a la mayor brevedad posible a su superior inmediato de ias
enfermedades infecto contagiosas, accidentes y lesiones de toda
indole que sufra dentro o fuera del trabgjo.
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informar a su superior inmediato sobre cuaiquier falla, omisién o eror
que haya llegado a su conocimienio por razones de s abalo © de
sus funciones y que ofecte a la Procuraduria de la Adminkiacién o o
sv buen nombre. : '

CAPITULO 2
DERECHOS

ARTICULO 50: DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS. Son derechos de los
funcionarios de lo Procuraduria de la Administracion, ademds de ios que
establece la Constitucién y el Codigo Judicial, los siguientes:

1.

i0.
1.

12,
13.
14.

Remuneracién comespondiente a las funciones inherentes del corgo
que realiza, de acverdo a las disposiciones salariales vigentes.

Estabiidod en el cargo, condiionada al cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley y en este Reglamento.

Ascenso mediante concurso @ cargos de mayor jerarquia y
remuneracion, condicionada al cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Ley y este Reglamento.

Vocaciones anuales remuneradas, de conformidad con los
disposiciones det Cédigo Judicial.

Jubilocién de conformidod al cumplimiento de los requisitos legales
establecidos,

Licencia con sueldo o sin sueldo conforme se dispone en el Cédigo
Judicial y este Reglamento. ‘

Capacitacién dentro de los‘porémefros astablecidos en la Ley y este
Reglamento.

Obtener los beneficios de la Seguridad Social (Decreto Ley N°14 de
1954 y modificaciones).

Ser informado previamente de fodas aquellas medidas o decisiones
que ofecten sus derechos como servidor publico.

Apelar ante sus superiores en orden ascendente de jerarquia.

Utilzar el fiempo compensatoio cuando haya trabajado
previamente en exceso de la jomada regular sin que medie
remuneracion. Bl Superior iInmediato sdlo autorizord el uso det tiempo

compensatorio hasta la cantidad acumulada de horas frabajadas y
debidameme aulorizadas.

Rec;urrir las decisiones de las avtoridades administrativas. ‘
Conocer y obtener copia de sus evaluaciones periddicas.

Cuaglesquiera ofras que sean determinadas por la Ley y en el
presenie Regiamenio Interno de lo Procuraduria de la

Administracion.
CAPTULO W1
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PROHIBICIONES

ARTICULO 51: DE LAS PROHIBICIONES. Ademds de lo sefialado en la
Consiitucién y en el Cédige Judicial, se prohibe a los funcionarios, lo
sigulente:

1.

10.

1.

12.

Recibir, solicitar u ofrecer directamente o por interpuestas personas,
dinero, dédivas, promesas o recompensas u okro beneficio por la
ejecucién de funciones propias del cargo que desempeiia, o a
cambio de un nombramiento, ascenso ¢ mejoramiento de las
condiciones de trabajo.

Redlizar en horas laborables aclividades, funciones o fareas que

pugnen con sus obligaciones como funcionario piblico, en generat,
y. en especial, como funcionario de la Institucién.

Participar, deniro o fuera de sus horas de frabdjo, en actividades de
politica parfidista {salvo la emisidn de voto) ni actos de apoyo ©
censurg a los actos de funcionarios pdblicos, asl como tampoco
obligar, directa o verbaimente a otros empleados a asistir a dichos
actos,

Abandonar el frabajo o faltar G sus labores sin causa justificada y
previo cumplimiento de los requisitos establecidos por este
Reglamento.

Retardar, omitir o rehusar indebidamente actos propios de su cargo
o instrucciones imparfidas por sus superiores jerarquicos, siempre que
éstas no violen las leyes y este Reglamento.

Utilizar para uso personal materiales o bienes de la Institucion o darle
un uso distinto al oficial.

Reglizar sin previa autorizacién, actividades que no sean ofines al
desempefio de sus labores en e dmbito de frabgjo.

Realizar actos que atenten conira la integridad de la Institucion y io
seguridad de las personas que colaboran con elic.

Marcar ia farjeta de tiempo de ofro empleado al iniciar o ferminar la
jomada de trabdijo.

Revelar a terceros o medios de comunicacién, sin autorizacion
expresa, cualesquiera informacién que emane de los asuntos
juridicos que se ventilan en la Institucién, asi como de los asuntos
administratives reservados.

Realizar actos que violen los principios de independencia judicial
miediante influencias, promocidn o apoyo de interferencias intemas o
externas indebidas.

Postularse o ejercer cargos directivos en gremios de dbogados
durante el periodo que ejerce un cargo en la Procuraduria de la
Administracién, excepto la emisién del voto y la participacion en
comisiones de trabojo compatibles con el cargo.
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13.

14,

15.

16.

18.

19.

21.

23.

24,

Utilizar los teléfonos de los despachos para Nlamadas personales de
largo distancia, nacionai o internacional. Sin embargo se permiten
lamadas personales locales de caracter necesarios o urgentes.

Utilizar su cargo o influencia para coaccionar a alguna persond en su
beneficio o de un tercero.

Aprovechar sU cargo para resolver asuntos personales, o en los
cuales tengas interés o pueda verse afectado su cényuge o pariente
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Influir, debido a relaciones interpersonales, con ia tramitacién de
asuntos dentro del despacho.

Incumir en acoso sexval, favortismo y discriminacién entre
funcionarios, superiores jerarquicos o subalternos y con el pablico.

Porfar o wusar injustificadamente sustancias que produzcan
dependencias fisica o psiquica; asistir en estado de embriaguez ©
bajo el efecto de estupefacientes y participar en juegos prohibidos.

Ejecutar actos de imespeto o de violencia contra superiores,
subalternos, compaderos de frabajo v ofras personas o incitar a

cometerios.

Ocasionar culposamente dafios © pérdidas de bienes, expedientes 0
documentos que hayan llegado a sV poder en razén de sus
funciones.

Mantener dentro de la oficina, tanto en horas regulares como en
horas extraordinarias, radios o cualquier ofro tipo de sonido sin la
debida autorizacién del Jete.

Celebrar reuniones sociales fuera de los horas laborables, en los
diferentes. puestos de frabojo de la Procuraduria de la
Administracién, sin |0 aulorizacién previa de la Secretaria
Administrativa.

vender o comprar articulos, prendas, pdlizas, rifas, chances. loterfas y
ofras mercancias en los puestos de trabgjo y en los pasilos de Lo}
Procuraduria de la Administracion. Los empleados que efectien
ventas o compras serdn sancionados de acuerdo a lo que establece
esle Reglomento Intemo. se exceptoan aquelias actlividades

-aprobadas previamente por el (la) Procurador (o) de la

Administiracion o la Secrefaria Administrativa.

Leer revisias o cualquier ofro material ajeno a las funciones de la
institucion, durante el horario de trabajo establecido.

Percibir dos [2) o mds sueldos pagados por el Estado, de
conformidad con el Articulo 298 de la Consfitucién Nacional, salvo
ios casos especiales que determine la Ley; y desempeiar dos {2) o
mas puestos en jomadas simulténeas de trabgjo.

Exiraer de las dependencias de lo Procuraduria de la Administracion
documentos, materiales y/o equipo de trabajo sin previa
autorizacion escrita del (ia ) Procurador (a) de la Administracién y sin
lo nofificacién comespondiente de la Secretaria Administrativa.
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27.  Ufilizar gratvitomente el equipo de la insfitucidn para la
reproduccién, impresién y encuademacién de documentos de
indole personal.

28. Infroducir o portar armas de cuaiquier naturaleza durante las horas
de- trabgjo, salvo que el empieado cuente con la aulorizacion del
{la} Procurador (a} de la Administracion para elio.

29. Redlizar trabojos de indole privada en los despachos de la institucién.

30.  Asistir ol trabgjo vestido{o) en forma inapropiada que tifia con a
moral, la decencia y las buenas costumbres.

31. Tode tipo de actividad proselitista o de propaganda politica tales
como ia fijacién, colocaciéon o distribucion de anuncios ¢ afiches @
favor de candidatos a puestos de eleccion popular o parfidos
politicos, en ias oficinas, dependencias, edificios publicos, asi como
el uso de emblemas, simbolos distintivos o imégenes de candidatos o
partidos dentro de los edificios publicos.

32. incumir en nepotismo:

33. Efectuar cudlquier otra actividad que prohiba este Reglamento o tas
disposiciones legales pertinentes,

tfruto v
VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y TIEMPO COMPENSATORIO

CAPITULO |
VACACIONES

ARTICULO 52: DE LAS VACACIONES. Las vacaciones son el derecho que
tiene todo funcionario a un (1) mes de descanso remunerado, después de
once (11) meses de servicios continuos. | Articulos 32 y 33 del Cddigo
Judicial) '

ARTICULO 53: DERECHO DE LAS VACACIONES. Las vacaciones son un
derecho adquirido por los empleados de la Institucién. Por tanto, en caoso
de despido, renuncia del cargo u otra circunstancia especial, al empleado
se le pagaordn los meses de vacaciones que le comespondan, con sujecion
a las disposiciones presupuestarias vigentes a la fecha en que debon
pagarse. )

Paragrafo: Esta medida estard sujeta a la Reglamentacién de la Ley 9 de la
Carrera Administrativa. '

ARTICULO 54: DEL COMPUTO DE LAS VACACIONES. Para efecto del
cémputo, las vacaciones comenzardn a contarse a partir del primer dia
habil de inicio de iabores, salvo los casos en que medie una licencia sin
sueldo, o un cerlificado de continvidad de servicios de otra institucién,
dependencia u organismo del Estado.

ARTICULO 55; DEL CALENDARIO DE VACACIONES. Todo Departamento
deberd preporar el colendaric de vacaciones de sus funcionarios
comespondientes al siguiente ano, tomando en consideracidn los intereses
del Despache y del funcionaric, Este calendario deberd ser enviado a ta
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unidad administrativa de Personal a mds tardor el Ultimo dia laborable del
mes de diciembre de cada afio.

ARTICULO 56: DE LA SOLICITUD DE VACACIONES. Las vacaciones deberén
solictarse al {la) Procurador [a) de la Administracién a través del Jefe
Inmediate, por ioc menos con treinta (30) dias de anficipacion al perfodo
que le comesponde fomarlas, de acuerdo con el calendario preparado
evitando la acumulacién de las mismas.

ARTICULO 57: DERECHO DEL USO DE VACACIONES. El funcionario al que se
le concede licencia con sueldo para prestar servicios en ofras
dependencias del Gobiemo u Organismos Internacionales no perderé su
derecho a vacaciones.

ARTICULO 58: DE LA POSPOSICION DE VACACIONES. El jefe Inmediato y el
funcionario podran postergar el descanso para una ocasidn mds oportuna
cuando las necesidades del servicio o requieran.

ARTICULO 59: DEL PAGQ DE VACACIONES. El pago comespondiente a las
vacaciones puede ser cancelado por planilla regular o por adelantado a
soliciiud del funcionario. Esta Uitima opcién deberd solicitaria por escrito el
funcionaric a la unidad adminisirativa de Personal con treinta (30} dias de
antelacién a la fecha en que pretenda iniciar el goce de las vacaciones.

CAPfTULO Il
PERMISOS

ARTICULO 60: DE LOS PERMISOS. Se entiende por permiso la autorizacién
que recibe el funcionario par interrumpir su frabagjo para atender asuntos
urgentes, por un lapso razonable a juicio del Jefe de Despacho, segun el
lugar y la naturaleza del asunto.

ARTICULO 41: DE LA CONCESION DE PERMISOS. Los Jefes de Despacho
deberdn procurar que lg concesidn de permisos aliere io menos posible, el
funcionamiento normal de la Dependencia donde el funcionario presta sus

servicios.

En un (1) mes se podran cutorizar un méximo de tres (3} permisos a un
mismo funcionario. '

ARTICULO 62: SOLICITUD DE LOS PERMISOS. Los permisas deben solicitarse @
través del ( o los ) formulario(s) establecido(s) para tal fin, y ser aprobado
{s) preferiblemente con anticipacién por el Jefe de Despacho, en que
labora el funcionaric que lo solicita.

ARTICULO 63: SOBRE EL TIEMPO UTILIZADO COMO PERMISO. El tiempo
utitizado por el funcionario con mofivo de permisos personales deberd ser
descontado del tiempo exiraordinario acumulado que tenga dispeonible,
de lo conirario debe ser pagado en un periodo nc mayor de freinta {30
dias, de comUn acuerdo con el Jete de Despachoe.

ARTICULO 64: SOBRE LOS PERMISOS PARA ATENCION MEDICA. Cuando se
solicite permiso para acudir o examenes médicos, laboratorios o
fratamientos, el funcionario debe presentar inmediatamente al
reincorporarse a sus labores una constancia del servicios médico recibido ¥
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la misma se remitird junto con el formulario del permiso a ia unidad
administrativa de Personal.

CAPIULO W
LICENCIAS

ARTICULO 65: DEL USO Y TIPOS DE LICENCIAS. B funcionario de la
Procuraduria de la Administracién fiene derecho a solicitar licencia para
ausentarse fransitoriomente del gjercicio del cargo, a solicitud propia, con
conocimiento del Jefe de Despacho de la unidad administrativa en la cual
trabaja y con ia autorizacién previa del {la ) Procurador (a) de la
Administracién,

Las licencias pueden ser con sueldo o sin sueldo y las licencias especiales
(gravidez, enfermedad, riesgos profesionales, matrimonio, estudios,
practica profesional, representacién de ia Institucién).

ARTICULO 66: LICENCIA CON SUELDO. La licencia con sueldo es el derecho
que fiene todeo funcionario de qusentarse de su cargo, por las razones
sefaladas en disposiciones legales vigentes contempladas en el Cédigo
Judicial, en la Camera Administrativa y en el presente Regiomento interno.

ARTICULO 67: LICENCIA SIN SUELDO. La licencia sin sueido es el derecho
que fienen los funcionarios de ausentarse de su puesto con previa
autorizacion, pero sin recibir remuneracién alguna.

Para los efectos de onfigledad, concursos, sobresueldos y vacaciones,
decimotercero mes, el tiempo ulilizado en este tipo de licencias serd
excivido en el cémputo de tiempo de servicios.

ARTICULO 68. DEL OTORGAMIENTO DE LICENCIA CON O SIN SUELDO. Las
licencias con sueldo o sin sueido s6lo podré@n ser olorgadas al personal
permanente con dos (2} afos minimos de servicio en la institucién, salvo
que se frate de licencias por gravidez, enfermedad o riesgos profesionales.

ARTICULO 69:. LICENCIA POR GRAVIDEL. La licencia por gravidez es el
derecho que fiene toda funcionaria a un descanso forzoso remunerado de
acuerdo a la Ley Orgdnica de la Cajo de Seguro Social, con salario
habitual, por noventa y ocho (98} dias, distibuidos en seis {4) semanas
antes det parto y ocho (8) semanas después del parto. Esto lo paga la Caja
de Seguro Social y no Ia Institucién.

ARTICULO 70:. LICENCIA POR ENFERMEDAD. La licencia por enfermedad es

el derecho que se le reconoce al funcionario para ausentarse del frabajo
hasta por treinta (30} dias al afio, con derecho a sueldo, por enfermedad
debidamente comprobada, con cerificado médico.

ARTICULO 71:. LICENCIA POR INCAPACIDAD TEMPORAL POR ACCIDENTE DE
TRABAJO O ENFERMEDAD PROFESIONAL. Todo empleado tiene derecho a
recibir licencia con sueldo cuando sufra incapacidad temporal por
accidente de trabajo o enfermedad profesional, a causa de las labores
que ejecuta por cuenta de la institucién. En tal caso recibird el subsidio
comespondiente de acuerdo con las normas establecidas en la Ley de
Riesgos Profesionales de la Cajo de Seguro Social, lo paga el Seguro Social
cuando agota los treinta (30) dias que se refiere el articuio 70 de este
Reglamento.
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ARTICULO 72: Derogado

ARTICULO 73: LICENCIA POR ESTUDIOS O CURSOS DE PERFECCIONAMIENTO
PROFESIONAL. Es el derecho que ia institucién concede @ sus tunclonarios
para ausentarse del trabajo a fin de Nevar a cabo estudios relativos a sus
funciones, de conformidad con io que establezca la Ley y deberd ser
aprobada por €l (la) Procurador (a) de la Administracion. '

ARTICULO 74: LUCENCIA POR PRACTICA PROFESIONAL. Dada la importancia
que tiene para la institucion la superacién profesional de sus funcionarios,
se le concederd licencia con sueldo af funcionario que siendo estudiante
graduando debe realizar su practica profesional como requisito para la
obtencién del fitulo universitario. .

ARTICULO 75. LICENCIA POR REPRESENTACION DE LA INSTITUCION. Los
empleados que sean designados para representar a la Institucidn como
delegados a Congresos © Conferencias relacionadas con su trabgjo.
tendran derecho a que se les conceda licencia con sueldo si no excede
de freinta {30} dias, La misma serd concedida por el (la) Procurador {a) de
ia Administracién.

ARTICULO 76: LICENCIA POR ASISTENCIA TECNICA. Los funcionarios tendrén
derecho a licencias hasla por sesenta (60} dias para prestar asistencia
\écnica o ofras dependencias del Estado o a una Institucion extraniera,
con derecho a sueldo, siempre que en la olra Institucién no reciba
remuneracion. Sin emborgo, en caso de que las necesidades del servicio lo
requieran la licencia se podrd prorogar por un tiempo maoyor que no
deberd excederse de un (1} afio.

£l {lo) Procurador (o) de lo Administracién podrd prorogar el periodo
establecido en este arficulo si media cousa justificada.

_ ARTICULO 77: LICENCIA SIN SUELDO PARA PRESTAR SERVICIOS EN OTRA

INSTTUCION. La auloridod competente de la Procuraduria de la
Administracién tombién podrd conceder ficencia sin sueido para prestar
servicios ¢ ofra Institucién oficial a otro Gobiemo u Organismo Internacionai
en los siguientes Casos: '

a. Para redlizar frabojos que no estén directamente relacionados con
jas funciones de la Procuraduria de la Adminisiracion, pero que sean
de beneficio para la Adminisiracit.')_n Publica, hasta por un (1) afo.

b. Para trabgjar en la ensefianza, promocion, coordinacién o
mejoramiento de las aclividades en las cuales la Procuraduria de la
Administracién tenga inferés directo por razones de sus tunciones
hasta por dos (2] afios.

ARTICULO 78: OTRAS LICENCIAS SIN SUELDO. Ademds, de las ficencias sin
sueldo contenidas en el arficulo anterior, el {la) Procurador (o) de la
Administracién podrd conceder las siguientes: '

a. Hasta por freinta (30) dias promogables hasta tres (3) meses, en el
periodo de un {1} afio, por razones personales urgentes,

b. Hastapor cuatro (4) meses para finalizar rabajos de graduacion.
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En caso de que no concluya y presente su frabgjo de graduacién a la
institucién se declarard vacante el cargo.

ARTICULO 79: DE LA RENUNCIA A LA UCENCIA. Las licencias no pueden
revocarse por el que las concede, pero son renunciables en tode caso por
el beneficiario a su voluntad, con excepcion de las licencias por
enfermedad o por gravidez.

ARTICULO 80: DE LA REINCORPORACION. Al vencimiento de cualesquiera
de las licencias, el funcionaric debe reincorporarse al ejercicio de sus
funciones, el dia habil posterior al vencimiento. De no poder reincorporarse
deberd justificar la causa de su ausencia.,

CAPITULO IV
TIEMPO COMPENSATORIO

ARTICULO 81: DEL TIEMPO COMPENSATORIO. Se entiende por fiempc
compensatorio et proceso de retribuir al funcionario de la Institucién con
descanso remunerado, equivalente al tiempo laborado después de ia
jornada de trabajo regular v por la asistencia a seminarios obligatorios, en
calidad de expositor, efectuados en horarios distintos a su jornada de
trabajo habitual, debidamente registrados y aprobados. '

ARTICULO 82: DERECHO AL TIEMPO COMPENSATORIO. Para que el”

funcionario tenga derecho af tiempo compensatorio es necesaric que el
mismo haya sido aprobado previamente por el Supervisor Inmediato, y que
se determinen las tareas especificas a realizarse, ¥y que el jefe compruebe
los resultados.

ARTICULO 83: REGLAS QUE REGIRAN PARA EL TIEMPO COMPENSATORIO. El
tiempo compensatorio se regird por las siguientes reglas:

a. S6lo se computard el sobretiempo laborado al finglizar 1o jomada
vespertina. Para el reconocimiento de este tiempo se exigird como
minimo una (1) hora diaria acumulada; hasta un méximo de cinco
{5) horas semanales.

b. Para el reconccimiento del scbretiempo, es necesaric que se
marque la hora de salida en la tarjeta o en la lista de asistencia.

c. Es necesario que cuando se vaya @ hacer uso del tiempo
compensatorio, se solicite al Jefe inmediatlo con o mayor
anficipacién posible y que éste lo autorice, previg verificacion con la
Oficina Instilucional de Recursos Humanos.

d. No podrd trasladar el sobretiempo acumulado de un (1) ano al
siguiente afo.

e. El Derecho del funcionario de utilizar el tiempo compensatorio
caduca al finalizar el periodo fiscal dentro del cual se genere.

f. Dentro de ias necesidades del servicio, el Supervisor Inmediato
procurarG que sus colaboradores hagan uso oportuno del tiempo
compensatorio, dentro del periodo fiscal en el cual se generd.

Tulo v
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
PROPOSITO
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ARTICULO 84: PROPOSITO DEL REGIMEN DISCIPLNARIO. EI' régimen
discipiinario flene como propdsito asegurar e buen funcionamiento de

Insfitucién medionie nomas que permiton elevar el rendimiento
garantizr que la conducta de sus funcionarios sirva a os fines de
Adminisirocién de Justicia.

G< 8

CarfruLon
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 85: DE LAS FALTAS. Los funcionarios de la Procuraduria de la
Administracién que no cumplan con sus deberes y obligaciones ¢ que
incurran en conducias prohibidas contempladas en el Cédigo Judicial y el
presenie Reglamenio intemo, serdn sancionados conforme o que
establece ka Ley v lo desarrolia el presente Reglamento, sin perjuicio de la
responsabilidad civil 0. penal en que puedan incurrir por el mismo hecho.

ARTICULO 86: DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. Llas sanciones
disciplinarias son medidas de carbcter adminisirafivo que se imponen a un
funcionario por la Comisién, de una o maés faltas. Estas son:

a. Amonestacion
verbal
escrita

b. Multa no menor de cinco balboas (B/.5.00) ni mayor de veinficinco
balboas (B/.25.00);

c. Suspen‘sibn del cargo y privacién de sueido por lapso no mayor de
quince [15) dias: v,

d. Destitucion

Las multas serdn aplicados por el {la) Procurador (a) de la Administracion o
solicitud escrita del Jefe Inmediato.

ARTICULO 87: DE LA APLICACION DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS. Lo
aplicacién de las medidas disciplinarias, seran:

a. Lo amonestacién verbal consiste en el lomado de otencidn en
privado que apiica personalimente el Jefe Inmediato al
funcionario.

b. La omonesiacion escrita seré aplicada por el Superior iInmediato y
la constancia de aplicacién de la misma ser¢ comunicada por
escrito a lo unidod administrativa de Personal. Se requerrd de
constancia de recibo de la amonestacién escrita por parte del

" empleado sancichado.

c. Las mullas serdn aplicadas por el (lo) Procuradoria) de la
Administracidn a solicitud escrita del Jete Inmediato.

d. Lo suspensién y la destitucién serdn decretadas por el [la}
Procurador(a) de la Administracién, a solicitud del Jefe
comespondiente, una vez comprobada la culpabilidod del
empleado a juicio del (la) Procurador (a) de la Adminisiracion,
previa la considerocion del informe del Concejo Disciplinario de la
Procuraduria de la Administracion. :
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Paragrafo: Consejo Disciplinario estard representado por el Secretario
General, por el {la) Director(a) de Administracién vy Finanzas (la Oficina
Institucional de Recursos Humanos), el jefe del Depariamento de Procesos
Judiciales, Consultas y Asesoria Juridica y o Direccién de Fortalecimiento
de la Administracién PUblica (DIFAP) y un representante de ios funcionarios
de la Procuraduria de la Adminisiracién, elegido anuaimente.

ARTICULO 88: DE LA APLICACION PROGRESIVA DE LAS SANCIONES. Se
procederd a la aplicacién de comrecciones discipinarias cuando se incuire
en las causas contempladas en et Cédigo Judicial 0 se incure en las
violaciones del presente Reglamento.

B procedimiento para la aplicacién de sanciones, se basard en las
disposiciones contenidas en el Cédigo Judicial y este Reglamento; de
acuerdo da las recomendaciones emitidas por el Consejo Disciplinario de la
Procuraduriac de la Administracién, quienes fomardn en cuenta lo
gravedad de la falta, la conducta que ha mantenide el funcionario dentro
de la Institucidn y demds circunstancias que puedan atenuar o agravar la
rmisma.

ARTICULQ 89: DEL RECURSO DE RECONSIDERACION. Bl funcionario afectado
tendrd derecho a imerponer recursc de reconsideracién contra las
amonestaciones verbales y las escritas ante su Jefe inmediato.

las sanciones de muitas, suspension o desﬁtucién deberdn nofificarse
personaimente y por escrito al afectado, indicdndose los fundamentos de
hecho y derecho asi como. que conira ellos cabe recurso de
reconsideracién de acuerdo al presente Regiomento.

Conira esta Ulfima decision el interesado podrd interponer los Recursos
Contencioso Adminisirafivos.

ARTICULO 90: DE LAS CAUSALES DE AMONESTACION VERBAL O ESCRITA. Son
causales de amonestacién verbal o escrita las siguientes:

. Ausentarse del sitio de frabaijo sin previa auvtorizacién,

. incumplir con el horario de trabgjo establecido.

. Abandonar o suspender las labores sin previa autorizacion,

. Utilizar indebidamente el equipo de informdtica o cuaiquier ofro
equipo de oficina.

. Desobedecer las érdenes e instrucciones que impartan superiores
jerarquicos.

f. Tratar con irespeto y descortesia a los compaiieros de trabagjo v al
publice.

g. Realizar aoctividades agjenas al ejercicio de las funciones del cargo,
durante el horario de trabgjo establecido.

h. Abusar del uso del teléfono en asuntos NO cficiales.

i. Omitir el uso del cammet de idenlificacién de empleado de la
Institucidn o hacer uso incomecto del mismo.

j. Descuider la limpieza general de los equipos, herramientas e
instrumentos de trabagjo que utilice el empleado en el cumplimiento
de sus funciones y de las dreas circundantes a su puesto de trabagjo,
pasillos y banos.

k. Desempenar el cargo indecorosamente; v observar una conducta

' en su vida privada que ofenda el orden y moral publica y que
menoscabe el prestigio de la Procuraduria de ic Administracién.

. Abstenerse de utilizar durante ic jornada de trabgjo 1os impiemenios
de seguridad necesarios y que ie han sido suministrados para el
desemperio de su labor en forma seguro v eficiente.

m, Desatender los exdmenes médicos que requiera la Institucidn.

. Omitir informar a su Superior inmediaio. ¢ la maoyor brevedad posible
sobre enfermedades infecto-coniaginias, gccidentes v iesiones que
sufra denlro o fuera del frabgjo.

o. Omitir informar ¢ su Surwl or ‘rw schiedn s 2 ’*ualqum" ‘a!fc o error

que haya llega's RN Eeort ; , : e ©ods
sus funciones y que ofec:c a Io Frocuraduria de G Aammesfrcc én

QOO0
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p. Transportar en los vehiculos oficiales a personas ajenas a ias labores
de la Procuraduria de ia Adminisiracién.

q. Recibir propinas o regalos de suplidores por compras o servicios que
requiera la Institucién,

r. Ejercer acfivismo o difundir propagonda de indole politica partidista
durante las horas laborables.

5. Mantener encendido durante horas regulares vy extraordinarias de
trabdijo radios o cualquier otro tipe de equipo de sonido que afecte
el normal desenvolvimiento del Despacho.

t. Permilir la permanencia y/o hacerse acompanar por personcs
agienas a las labores de lc Procuraduria de la Administracion,
afectando el normal desenvolvimiento de sus tareas.

u. Recibir visitas durante el desemperio de sus labores sin el permiso
previo del Superior Inmediato.

v. Yender o comprar arliculos, prendas, pdlizas, rifas, chances, loteria y
mercancia en general en los puestos de trabagjo y en los pasilios de la
Procuraduria de la Administracién, segin lo establece el numeral 23
del arliculo 51 de este Reglamento.

w. Leer revistas o cualquier ofro material gjeno q las funciones de Ia
Institucién durante el horario de frabagjc establecido.

x. Formar y paricipar en circulos de préstamos distintos a los permitidos
porialey.

y. Asistir af trabajo vestido {a} en forma inapropiada que rifia con la
moral, la decencia y las buenas costumbres.

z. Llegar tarde a ias reuniones oficiales convocadas previamente.

ARTICULO 91: DE LAS CAUSALES DE MULTA. Son causcles de multa las
siguientes:

a. Reincidir en falla que haya dado lugar a una {1} amonestacidn
escrita.

b. Desempenar el frabajo convenido sin la intensidad, cuidado vy
eficiencia que sean compatibles con sus aptitudes, preparacion y
destrezas en el iempo vy lugar estipulados.

ARTICULO 92: DE LAS CAUSAS DE SUSPENSION TEMPORAL. Son causcles de
suspensidn temporal ias siguientes:

.a. Dariugor a pérdidas o dafios de bienes destinados al servicios, por
omisién en el control o vigikancia.

b. Conducir vehiculos oficiales con licencia vencida.

c. Infroducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas
de frabgjo, salvo que se cuente con aulorizacion para ello.

.d. Imespetar en forma grave a los superiores, subalternos o comparieros
de trabajo.

e. Utilizar el servicios telefénico de larga distancia con cardcter
particular. -

f. Haber sido sujeto de secuestro o embargo de sueldo, previa
comprobacién de que fos mismos son ficticios o que se debe a
iresponsabilidad del empleado.

g. Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborables en los
Despachos de la Procuraduria de la Administracién, sin o
autorizacion previa del {ia) Procurador (Q) de la Administracién.

h. Ordenar y obligor la asistencio a actos publicos de respaldo politico
partidista o ufilizar con este fin, vehiculos u ofros bienes de la
Institucién. .

i. Omilir ko denuncia ante el Jefe Inmediato comespondiente de
cuaiquier ofro aclo deshonesto del cual tenga conocimiento al
empleado, ya sea que esté involucrado un empleado u ofra
organizacion.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

N" 24,965

Gaceta Oficial, martes 13 de enero de 2004

199

ARTICULO 93: DE LAS CAUSALES DE DESTITUCION. Son causales de
destitucién las siguientes: '

a. la reincidencic en faltas que hayan dado lugar a la suspensién
temporal sin goce de sueldo.

b. La incapacidad comprobada del empleado para el ejercicio del cargo
que desempena.

c. La infraccidn reiterada de los deberes y prohibiciones establecidos en
los articulos 49 y 51 de este Reglamenio.

d. La deslealtad al anteponer el empleado sus intereses a los de la
Institucién.

e. La condena del empleado por falta cometida en el ejercicio de sus
funciones o por delito comun.

f. Lo conducta desordenada e incomecta del empleade que ocasiona
perjuicio al funcionamiento o al prestigio de la Instituciéon.

g. El abandono del corgo. o seq, la ausencia del empleado de su puesto
de trabgjo, sin causa justificada y sin previo aviso al Superior Inmediato,
durante fres (3} dias consecutivos o mds.

h. La divuigacion sin previa autorizacion, de asuntos relacionados con la
noturaleza del trabaje que desempefia, asi como de los asuntos
administrativos reservados cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la
Institucion.

i. la extraccién de las dependencias de la Procuraduria de la
Administrocién de documentos, materiales y/o equipo de trabagjo sin
previa autorizacion escrita del Jefe de Despacho.

j. Lo expedicién de cerlificaciones y constancias agjenas a la verdad de

tos hechos.

k. La ejecucién de actos de violencia o maitrato contra directivos,
subalternos o compafieros de trabgjo.

l. ta solicitud de regalos, concesiones, dadivas o gratificaciones de
cualquier clase por la realizacién de un servicio especifico propio de sus
funciones o de los servicios que otorgar Ia Institucién.

m. La utilizacién sin qutorizacidn de los vehiculos 0 equipo de trabaje de ta

Procuraduria de la Administracion.

n. La asistencia al trabajo en estado de embriaguez o con notable aliento

alcohdlico o afectado por el uso de drogas y/o estupefacientes.

TituLo vI
TRANSPORTE Y VIATICOS

ARTICULO 94: DEL USO Y MANEJO DE LOS VEHICULOS AL SERVICIO DE LA
INSTITUCION. Los vehiculos al servicio de la insfitucién sdlo pedran ser
utilizados para asuntos oficiales.

Queda prohibido transportar en los vehiculos oficicles ¢ personas y objetos
ajenos a las labores propias de la Institucion.
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previamente outorizodos por la unidad administrativa comespondiente v
con la licencio apropiada para conduck.

Cada conductor deberd portar un salvoconducio que autorice la
crculacién del vehicule oficial, fuerodelopmodcregulardetrubqoda’b
Institucion.

ARTICULO 95: DEL DERECHO A VIATICOS. Tendran derecho a vidficos los
funcionarios y empleados que reciizon misiones oficiales en las cuoies
tengon que tomar sus alimentos y dormir fuera del lugar de su residencia.

ARTICULO 94: DEL DERECHO DE TRANSPORTE. La institucion proveerd
vehicuio al funcionario, para el cumplimiento de misiones oficiales En los
casos que no pueda proveer el vehiculo oficial ol empleado para realizar
la misidn, pagard al empleado el equivalente a las tarifos establecidas
para el uso de firansporte selectivo, sujetc a o disponibiidad

presupuestaria.

ARTICULO 97. DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO. El conducior del
vehiculo velaré por su montenimiento y buen funcionamientc mecanico y
aseo.

ARTICULO 98: DE LOS DANOS EN HECHOS DE TRANSITO. El conductor del
vehiculo informars lo mas prontc posible al Superior Inmedialo sobre
cuaiquier accidente de ransito en que se vea involucrado, y serd
responsable de los dafos ocasionados por hechos de frénsito siempre que
sea demostrada su  culpabiidad, independientemente de los
responsabilidades penales y civiles.

ARTICULO 99: DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO. Todo vehiculo oficial deberd
guardarse en el drea asignada para estacionamiento de ia Institucién.

. Durante las misiones oficiales fuera del drea habitual de trabajo, el vehiculo
deberd guardarse en un sitio con adecuada segurdad.

TTULO ViI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 100: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO.
Comesponderd a la unidad administrativa de Personal divuigar el

ARTICULO 101: DE LAS MEJORAS AL REGLAMENTO INTERNO. Este
Reglamento intemo podrd ser modificado total o parcialmente por la
institucidn, previa los consultas necesarias a tal efecto.

ARTICULO 102. DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO. Este
Regiamento Internc comenzard a regir ¢ partir de su publicacion en la
Gaceta Oficial.

SEGUNDCQ: Dejor sin efecto ia Resolucion No.069-01 del 21 de junio de 2001
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en lo ciudad de Panamd, a los diecisiele dios del mes de

diciembre de 2003. ~
ALMA MONTENEGRO DE FLETCHER VICTOR L. BENAVIDES
Procuradora de la Administracién Secretario General
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