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CONEAUPA

REPUBLICA DE PANAMA
CONSEJO NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION
UNIVERSITARIA DE PANAMA
RESOLUCION No. /3

de /2 deFiosh de 2020
[V

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL. MANUAL DE ORGANIZACION Y
DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL. CONEAUPA”.

EL CONSEJO NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION
UNIVERSITARIA DE PANAMA,

en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con el articulo 6 de la Ley 52 de 26 de junio de 2015, el Sistema
Nacional de Evaluacion y Acreditacién para el Mejoramiento de la Calidad de la
Educacién Superior Universitaria de Panaméa tiene dentro de sus objetivos
fundamentales coniribuir al mejoramiento de la calidad de la educacion superior
universitaria, mediante la autorregulacion de sus procesos infernos;

Que conforme con el articulo 12 de la Ley 52 de 2015, el Consejo Nacional de
Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama (CONEAUPA) es el organismo
evaluador y acreditador encargado de la direccion y administracién del sistema;

Que de conformidad con el articulo 23 de la Ley 52 de 2015, el CONEAUPA tiene
entre sus funciones desarrollar las politicas y elaborar los lineamientos
conceptuales y metodolégicos para el funcionamiento del Sistema Nacional de
Evaluacién y Acreditacion para el Mejoramiento de la Calidad de la Educacion
Superior Universitaria de Panama;

Que de acuerdo con el articulo 7 del Decreto Ejecutivo 539 de 30 de agosto de
2018, el CONEAUPA podrd expedir rescluciones, reglamentos, manuales e
instrumentos juridicos y administrativos, para el desarrollo de su gestion, que seran
publicados en Gaceta Oficial;

Que segun el articulo 15 del Decreto Ejecutivo 539 de 30 de agosto de 2018, la
Secretaria Ejecutiva del CONEAUPA contara con un personal administrativo y
técnico para el cumplimiento y desarrollo de los procesos de evaluacion vy
acreditacion; ademas, propondra la creacion de comisiones permanentes técnicas
y administrativo-financieras, cuya organizacion interna y atribuciones especificas se
estableceran en el Manual de Organizacion y Funciones, en el Manual de Cargos,
y se regulara a través del Reglamento Interno Administrativo,

Que, en cumplimiento a lo establecido en las normas legales vigentes, el Consejo
Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama, aprobd en sesion
ordinaria VIl del 28 de julio de 2020, el Manual de Organizacién y Descripcidon de
Funciones del CONEAUPA. '
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RESUELVE:

ARTICULO 1: Aprobar en todas sus partes el Manual de Organizacion y Descripcion

de Funciones del CONEAUPA.

ARTICULO 2: Esta Resolucion comenzara a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulos 6, 19 y 23 de la Ley 52 de 26 de junio de
2015, y los articulos 7 y 15 del Decreto Ejecutive 539 de 30 de agosto de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

MARIA DEL C. DE BENAVIDES
Secretaria Ejecutiva

LY

JOSE PIOSASZILL
\\_Pr,e.siﬂente
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SISTEMA DE ASEGURAMIENTO Y GESTION DE LA CALIDAD
DEL CONSEJO NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSITARIA
DE PANAMA
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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y descripcion de funciones tiene el propasito de normar el
sistema de organizacién y descripcion de los perfiles de puestos de las areas
ejecutivas, administrativas y operativas como herramienta de la administracion del
CONEAUPA, asegurando una asignacién correcta tanto de las caracteristicas de
formacion y habilidades como de sueldos y funciones, que permitiran un mejor
desempefio de los colaboradores.

Cada perfil del puesto incluye los siguientes elementos:

* Nivel de control

» Objetivos del puesto

= Datos Generales

= Formacion

* Competencias personales

* Competencias generales

* Competencias tecnoldgicas

» Nivel de Reporte

* Funciones del cargo
* Equipos y herramientas de trabajo
* Ambiente de Trabajo
* Ergonomia del puesto de trabajo

En el perfil de puesto, se describen las caracteristicas que debe reunir cada
categoria contemplada la Escala de Sueldos del MEDUCA.

2. LINEAMIENTOS DE APLICACION
2.1 Propdsitos

El presente manual es de caracter normativo y por lo tanto su aplicacion es
general y obligatoria en todas las unidades ejecutivas, administrativas y
técnicas del CONEAUPA.

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal administrativo y técnico,
debera aplicar los criterios sefialados en los perfiles para identificar a los
candidatos idoneos para cubrir cada puesto vacante o de nueva creacion

Los planes de formacién, capacitacién y desarrollo consideraran entre otros
factores, el fortalecimiento de las habilidades indicadas en los perfiles para
cubrir plenamente los requerimientos indicados en cada puesto.

La evaluacion de desempefio debera fundamentarse, entre otros factores, en la
descripcion y perfil de puesto contenido en este Manual.



No. 29095 Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

3. MARCO JURIDICO

El marce juridico del Manual de Organizacién y descripcion de funciones es el
siguiente:

» Constitucion Politica de la Republica de Panama
» Cddigo de Trabajo de la Replblica de Panama

» Reglamentos

» Decretos

» Otras disposiciones

4. GLOSARIO DE TERMINOS

CODIGO: conjunto de lefras y nimeros que se utilizan para clasificar, ordenar e
identificar los puestos que ocupa el personal de una unidad administrativa.

NIVEL DE CONTROL.: relacion jerarquica de autoridad entre las unidades
administrativas y los puestos que integran una estructura organica. Se extiende
desde el area del Titular hasta el altimo nivel del area.

NIVEL: se refiere al nivel salarial vigente registrado por el MEDUCA.

AMBIENTE EN EL LUGAR DE TRABAJO: condiciones fisicas y ambientales en
las cuales se desarrolla el trabajo.

COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO: se relaciona con el grado de dificultad con
el que se puede localizar, en el mercado de {rabajo, personas con el perfil asignado.

COMPETENCIAS: capacidad real del individuo para dominar el conjunto de tareas
que configuran la funcion en concreto, y se dividen en rasgos personales,
competencias generales, y competencias tecnologicas.

DESTREZAS Y HABILIDADES: capacidades requeridas a una persona para la
realizacion de su trabajo y/o manejo de equipos, herramientas o materiales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO: estudio del trabajo en relacion con el
lugar de trabajo y los colaboradores.

EXPERIENCIA: tiempo minimo que se requiere haber desempefiado funciones
similares para ser considerado como idéneo para ocupar un puesto.

FORMACION: nivel minimo de instruccién, escolar, técnica o . profesional de
estudios que requiere el puesto determinado.
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PERFIL DEL PUESTO: caracteristicas técnicas y personales que debe tener un

candidato para cubrir en forma idénea un puesto especifico en la entidad.

RIESGO: grado de dafo fisico al que estd expuesto el colaborador en el

desempeno de su trabajo.

5. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL COSEJO NACIONAL DE EVALUACION Y

ACREDITACION UNIVERSITARIA DE PANAMA

PLENO DEL
CONEAUPA
SECRETARIO SECRETARIO
EJECUTIVO ADJUNTO
ASESORIA
LEGAL
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
RECEPCIONISTA
COORDINADOR TECNICO

DIRECTOR (A}
ADMINISTRATIVO (A)

CONTABILIDAD

INFORMATICA

DE EVALUACION Y
ACREDITACION
UNIVERSITARIA

TRANSPORTE

MANTENIMIENTO

PERSONAL
TECNICO
(i, 11, 1y

ARCHIVOS

'
COMISIONES |
AD HOC i

1
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6. MIEMBROS DEL CONSEJO NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION
UNIVERSITARIA DE PANAMA

El

Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama esta

integrado por once miembros ad honorem, que representan a los diferentes
sectores vinculados con el desarrollo y la transformacion de la educacién superior
universitaria del pais. Estos miembros son:

1.

El ministro de Educacién o su representante, quien o presidira, con derecho a
voz y voto solo para desempatar.

2. El ministro de Economia y Finanzas o su representante.

. El secretario nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion o su representante.

4. El presidente de la Comision de Educacion, Cultura y Deportes de la Asamblea

Nacional o su representante.

. El presidente de la Comisidn Técnica de Desarrollo Academico.
. El secretario ejecutivo del Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion

Universitaria de Panama, solo con derecho a voz.

7. Dos miembros de las universidades oficiales o su representante.

8. Dos miembros de las universidades particulares o sus representantes.

9. Un miembro del Consejo Nacional de la Empresa Privada por un pericdo no

mayor de dos anos elegido entre ellos y de manera rotativa.

10.Un miembro de las organizaciones de profesionales de Panama elegido entre

ello por un periodo no mayor de dos afios y de manera rotativa.

11.Un miembro del Consejo Nacicnal de Educacion.

Son funciones de los miembros del Consejo:

1.

Desarrollar las politicas para el fortalecimiento del Sistema Nacional de
Evaluacion y Acreditacion para el Mejoramiento de la Calidad de la Educacion
Superior Universitaria de Panama.

. Elaborar los lineamentos conceptuales y metodologicos generales del Sistema

Nacional de Evaluacion y Acreditacion para el Mejoramiento de la Calidad de la
Educacién Superior Universitaria de Panama.

. Aprobar los proyectos de reglamentos que desarrollan las disposiciones

establecidas en la presente Ley propuestos por el Sistema.

4. Aprobar su plan operativo anual y su correspondiente presupuesto.

. Presentar ante el Ministerio de Educacion el presupuesto anual del Consejo

Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama y de la
Comisidn Técnica de Desarrolio Académico.
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6. Ofrecer asesoria técnica, acompanamiento y formacién a las instituciones
universitarias en los procesos de evaluacién y acreditacién institucional de
carreras y programas, asi como velar por el cumplimiento del plan de
mejoramiento institucional.

7. Organizar y coordinar la fase de evaluacién externa de pares académicos
independientes previstos en esta Ley.

8. Emitir con caracter publico las certificaciones de acreditacion de instituciones,
carreras y programas que cumplan con los estandares de calidad
establecidos.

9. Preparar los informes técnicos sobre la consistencia y la viabilidad del
proyecto institucional, fundamentados en los informes de la Comision Técnica
de Desarrollo Académico, a requerimiento del Ministerio de Educacion para
otorgar la autorizacion provisional y definitiva de creacion de nuevas
universidades o la cancelacion de la autorizacion de aquellas que no cumplen
con los requisitos establecidos.

10. Realizar programas de capacitacion en evaluacion, acreditacion y gestion de
la calidad de la educacién superior universitaria, dirigidos a los organismos
responsables de dichos procesos.

11. Promover y establecer vinculos de cooperacién con agencias de evaluacion y
acreditacion de reconocido prestigio, asi como organismos de cooperacion
nacional e internacional.

12. Nombrar, mediante concurso publico, al secretario ejecutivo y al secretario
adjunto del Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacién Universitaria de
Panama para un periodo de cuatro afios, reelegible por una sola vez, asi
como evaluar anualmente su desempefio a fin de determinar su remocioén o
permanencia en el cargo.

¢ mulenucacion
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7. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL POR COMPETENCIAS
7.1 SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A)

. SECRETARIOEJECUTI
1. OBJETIVO DEL PUESTO:
Conocimientos del proceso administrativo (planificacion-organizacién-direccion-ejecucion y

controles posteriores de todas las actividades relacionadas con gestion académica y
_administraciéon del CONEAUPA).

2.1 Edad 35 afos en adelante
2.2 Sexo No relevante

I 2. DATOS GENERALES 2.3 Estado civil No relevante
2.4 Nacionalidad Panamena
3.1 Basica Maestria
3.1 Profesional No relevante

3. FORMACION 3.3 Idioma Inglés intermedio

3.4 Anos de experiencia 8 o mas anos

4.1 Experiencia comprobada en la gestidén académica y
administrativa de la educacién superior universitaria.

4. EXPERIENCIA 4.2 Competencia gerencial debidamente comprobada.

4.3 formacion y/o experiencia en el area de evaluacion y
acreditacion de instituciones y programas de educacion
universitaria.

5.1 No haber sido condenado por delito doloso o delito
culposo contra la Administracion Publica y haber
demostrado en su vida piblica y profesional honestidad

5. OTROS REQUISITOS y responsabilidad ética y social.
5.2 No tener conflictos de intereses de conformidad con lo

que establece el Cadigo de Etica de los Servidores
Publicos.

| :
{ 6. COMPETENCIAS LABORALES

e
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de su original
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL POR COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
bajo

Promedio

Medianamente
alto

Alto

Rasgos personales

Capacidad de planificacion y
organizacion: determinar
eficazmente metas y prioridades de
su tarea, area o proyecto y
especificar las acciones, plazos,
etapas y recursos requeridos para el
logro de los objetivos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de
seguimiento, verificacion del grado
de avance de las distintas tareas
para mantener el control del proceso
y aplicacion de las medidas
correctivas.

Comunicacion eficaz: capacidad
para transmitir ideas de manera
clara y comprensible y saber elegir
el cuando y como para informar
acerca de asuntos particulares en
provecho de los cbjetivos

planieados por el Pleno del Consejo.

Orientacidn a la rentabilidad y al
crecimiento sostenido: capacidad
para sentir como propios los
objetivos de rentabilidad y
crecimiento sostenido de la Agencia,
orientando tanto las acciones
propias como las del equipo,
destinadas al logro de la estrategia
organizacional. Implica la capacidad
de administrar eficientemente los
bienes y recursos de la Agencia de
los cuales se dispone para realizar
las tareas y/o proyectos planteados.

Resolucién de problemas:
capacidad para identificar las
situaciones a resolver, reconocer los
datos relevantes, definir prioridades
y crear soluciones efectivas e
innovadoras. implica buscar y
organizar informacion significativa
con el objetivo de desarrollar
diferentes alternativas de solucién
para un mismo conflicto.

10
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
bajo

Promedio

Medianamente
alto

Alto

Competencias Generales

Credibilidad Técnica: capacidad
para realizar las tareas a su cargo,
bajo presién, con idoneidad;
cumplimiente con los estandares de
calidad establecidos como deseados
por el CONEAUPA. Implica ser
reconocido por poseer sdlidos
conocimientos y experiencias y
generar confianza en los demas a
través de una imagen de excelencia
profesionai.

Capacidad para vivir los valores:
ldentificacién con la tradicion
organizacional, asumiendo como
propios la definicion de |a Agencia, la
estrategia, &l éxito y valores. Implica
capacidad para cumplir con los
valores y las normas establecidas
por el CONEAUPA. Cumplir con los
valores claves de la Agencia, asi
como cumplir con las obligaciones
tanto profesionales como
personales, en tiempo v forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacion de los recursos
disponibles ~ personas - materiales
entre otros y agregar valor a través
de ideas, enfoques o soluciones
originales o diferentes en relacion
con la tarea asignada, los procesos y
métodos de la Agencia con el objeto
de brindar aportes gue signifiquen
una solucion a situaciones inusuales
o que modernicen u optimicen el uso
de los recursos a su carga.

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias:

Manejo de Office y facilidades
informaticas.

NIVEL DE REPORTE

Pleno del Consejo

11
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FUNCIONES DEL CARGO

1.

10.

11.

12

13.
14.

15.
16.
17.

18.

Ejecuta las politicas, los programas y los acuerdos adoptados por el Consejo para cumplir con
los objetivos propuestos.

. Presenta una propuesta de plan operativo anual al Consejo Nacional de Evaluacion y

Acreditacion Universitaria de Panamd, con su correspondiente presupuesto para su discusion
y aprobacion,

. Presenta las propuestas de reglamentos del Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion

Universitaria de Panama al pleno del Consejo para su aprobacion.

. Supervisa y asegura el cumplimiento de las politicas, los objetivos y los programas del Consejo

Nacional de Evaluacidon y Acreditacion Universitaria de Panama, y rendir un informe anual de
su gestion, asi como ofros que se requieran de conformidad con Ia Ley vigente.

. Organiza un sistema nacional de informacién de la educacién superior universitaria del pais.

6. Propone planes de capacitacién en evaluacién y acreditacion de calidad de la educacién

supericr universitaria para el personal comprometido con este proceso.

. Vela por el cumplimiento y desarrollo de los procesos de autoevaluacion, evaluacion externa y

acreditacion institucional, de programas y carreras de conformidad con la Ley vigente, y los
reglamentos de!l Sistema Nacional de Evaluacién y Acreditacion para el Mejoramiento de la
Calidad de la Educacién Superior Universitaria de Panama.

. Gestiona la incorporacion del Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacion Universitaria de

Panama, en redes y agencias internacionales de acreditacién para lograr la colaboracion y
cooperacién mutua.

. Gestiona el proceso de autoevaluacion y acreditacion del Consejo Nacional de Evaluacion y

Acreditacion Universitaria de Panama, y el cumnplimiento del plan de mejoras ante una agencia
acreditadora regional o internacional de segundo nivel.

Asiste a las reuniones del Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacion Universitaria de
Panama, solo con derecho de voz y actuar como secretario del Consejo.

Presenta ante el Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama, en
cada sesién, las actas que corresponden a la sesion anterior y establecer los mecanismos de
seguimiento de lo acordado.

Colabora en la elaboracion de una propuesta de nomenclatura de titulos, grados y créditos,
asi como organizar el registro obligatorio nacional de estos.

Ejerce cualquier otra funcién establecida en otras normas y las que le asigne el Consejo.

Cita y organiza las reuniones debidamente convocadas por la Presidencia, difundir y
coordinar la ejecucion de los acuerdos, recomendaciones y propuestas tomadas en el
Consejo.

Establece y mantiene un sistema de control efectivo de la gestion de la Secretaria Ejecutiva.
Participa en consultas presupuestarias ante el Ministerio de Educaciog.

Informa a los miembros del Consejo sobre el estado de ejecucion-del presupuesto- de
ingresos y egresos del Consejc, al menos cuatrimestralmente.

Gestiona acuerdos de cooperacion técnica, convenios y contratos, previa autorizacion del
Consejo.

12
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FUNCIONES DEL CARGO

19. Representa a la institucién en cualquier accién o gestién administrativa, previa autorizacion
del (la) Presidente (a) del Consejo.

20. Presenta un anteproyecto de cronograma para el inicio del concurso del Secretario Ejecutivo
y Secretario Adjunto un afio antes de a finalizacion del periodo.

21. Ejerce cualquier otra atribucion establecida en las normas legales vigentes.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

» Energia eléctrica.

= Equipos computacionales (computadora, fotocopiadora, impresoralescaner).
= Internet y conexiones con plataformas.

AMBIENTE DE TRABAJO

1. El cargo se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

2. El cargo esta scmetido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

3. Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergonémicos, disergonémicos y
algunas veces biolégicos.

4. El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precisién visual alto.

5. Como puesto supervisoric posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo

En la cabeza 14%
En el cuello y hombros 24%
En la espalda 57%
En las nalgas 16%

En los muslos 19%

En las piernas y pies 29%

Incomodidad del asiento en
o PN distintas partes del cuerpo.

13
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Evaluacion del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

= Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o
mobiliario.

= Sobreesfuerzo al empujar o halar objetos.

= Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.

= Sobreesfuerzo al levantar objetos.

= Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo.

= [Juminacién inadecuada.

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
» Exceso de confianza.
» Independencia al momento de realizar una actividad.
= Faita de Sentidc comun.
= Baja autoestima.
= Fatiga laboral.
= Agotamiento emocional.
= Respuesta a acoso laboral.
= Trastorno no organico del suefio.
= Estrés post traumatico

Riesgos fisicos
= Los riesgos en ia Agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,
mesas, entre ofros, las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no esta mencionada en el perfil de cargo, el trabajador
debe llenar el Anexo “B” de un analisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cudles serian sus medidas
preventivas.

Sello ve mutanucasicn
Lo anterior es fiet ccria
de su origlnz:

Panamé ,Lé_d
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7.2 SECRETARIO (A) ADJUNTO (A)

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

marcha administrativa y técnica de la organizacion.

* | SECRETARIO (A)ADJUNTO(A)

Brindar apoyo a la Secretaria Ejecutiva en la planeacion, organizacion, direccién y control en la

2.1 Edad 35 afios en adelante
2. DATOS GENERALES 2.2 Sexo No relevante

2.3 Estado civil No relevante

2.4 Nacionalidad Panamefa

3.1 Basico Maestria

3.1 Profesional

No relevante

3. FORMACION 3.3 Idioma

Inglés intermedio

3.4 Afios de experiencia

8 o mas anos

4.1 Experiencia comprobada en ia gestion académica y
administrativa de la educacién superior universitaria.

4. EXPERIENCIA

4.2 Competencia gerencial debidamente comprobada.

universitaria.

4.3 formacién y/oc experiencia en el area de evaluacion y
acreditacion de instituciones y programas de educacién

5. OTROS REQUISITOS

5.1 No haber sido condenado por delito doloso o delito culposo
contra la Administracion Publica y haber demostrado en su
vida publica y profesional honestidad y responsabilidad
ética y social.

5.2 No tenei' conflictos de intereses de conformidad con lo que
establece el Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.

6. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS Bajo

Medianamente

bajo

Promedio

Medianamente
alto

Alto

Rasgos personales

Capacidad de Planificacion y
organizacién: Determinar eficazmente
metas y pricridades de su tarea, area o
proyecto y especificar las acciones,
plazos, etapas y recursos requeridos para
el logro de los objetivos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de
seguimiento verificacién de los grados de
avance de las distintas tareas para
mantener e! control del proceso y
aplicacion de las medidas correctivas.
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Rasgos personales

Comunicacion eficaz: capacidad para
transmitir ideas de manera clara y
comprensible y saber elegir el cuando y
como para informar acerca de asuntos
particulares en provecho de los objetivos
lanteados por el Pleno del Consejo.

Orientacién a la rentabilidad y al
crecimiento sostenido: capacidad para
sentir como propios los objetivos de
rentabilidad y crecimiento sostenido de la
Agencia, orientando tanto las acciones
propias como las del equipo, destinadas al
iogro de la estrategia organizacional.
Implica la capacidad de administrar
eficientemente los bienes y recursos de la
agencia de los cuales se dispone para
realizar las tareas y/o proyectos
planteados.

Resolucion de problemas: Capacidad
para identificar las situaciones a resolver,
reconocer los datos relevantes, definir
prioridades y crear soluciones efectivas e
innovadoras. Implica buscar y organizar
informacian significativa con el objetivo de
desarroliar diferentes alternativas de
solucién para una misma situacion o
conflicto.

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente

bajo

Promedio

Medianamente
alto

Alto

Competencias Generales

Credibilidad Técnica: Capacidad para
realizar las tareas a su cargo, bajo
presién con idoneidad; cumplimiento con
los estandares de calidad establecidos
como deseados por el CONEAUPA.
Implica ser reconocide por poseer
solidos conocimientos y experiencia y
generar confianza en los demas a través
de una imagen de excelencia
profesional.

Capacidad para vivir los valores:
Identificacién con la tradicion
organizacional, asumiendo como propios
la definicién de la Agencia, ia estrategia,
el exito y los valores. Implica capacidad
para cumplir con los valcres y las
normas establecidas por el CONEAUPA.

10
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COMPETENCIAS Bajo Medit‘;*j‘;"e“‘e Promedio Me‘“aa']fo’“e"‘e Alto

Competencias Generales

Cumplir con los valores claves de la
Agencia, asi como cumplir con las
obligaciones tanto profesionales como
personales, en tiempo vy forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacion de los recursos disponibles
- personas - materiales entre otros y
agregar valor a través de ideas,
enfoques o soluciones criginales o
diferentes en relacién con la tarea
asignada, los procesos, métodos de la
agencia, con el objeto de brindar aportes
que signifiquen una solucién a
situaciones inusuales o que modernicen
u optimicen ei uso de los recursos a su
cargo.

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias: Medianamente Promedio Medianamente

. Baj ! Al
Manejo de Office y facilidades i bajo alto to

informaticas X

NIVEL DE REPORTE

Secretario (2) Ejecutivo (a)

FUNCIONES DEL CARGO

1. Asiste con el Secretario Ejecutivo a las reuniones del Consejo para mantener la continuidad de
fos asuntos.

2, Da seguimiento a los proyectos, comisiones y actividades que se establezcan para cumplir con el
plan estratégico y el plan cperativo anual.

3. Apoya la gestion administrativa de! (la) Secretario {(a) Ejecutivo (a).

4. Apoya al Secretario (a) Ejecutivo (a) en las gestiones de desarrollo de las reiaciones nacionales e
internacionales con redes y agencias para lograr acuerdos de colaboracién y cooperacion mutua,

5. Ejerce cualquier otra funcidn inherente al cargo, establecida en otras normas y que le asigne el
(la) Secretario (0) Ejecutivo (o).

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

* Energia eléctrica.
= Equipos Computacionales (Computadora, fotocopiadora, impresora/escéaner).
* Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.

11
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AMBIENTE DE TRABAJO

1. El carge se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

2. Bl cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

3. Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergonémicos, disergondmicos y
algunas veces biolégicos.

4. El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision visual alto.

5. Como puesto supervisorio posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del puesto de trabajo

En la cabeza 14 %
En el cuello y hombros 24%
En la espalda 57%

En las nalgas 16%

En los muslos 19%
En las piernas y pies 29%

Incomodidad del asiento en
distintas partes del cuerpo.

Evaluacion del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

= Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o mobiliario.
= Scbreesfuerzo al empujar o halar objetos.

» Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.

= Sobreesfuerzo al levantar objetos.

= Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo.

= [luminacion inadecuada.

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
= Exceso de confianza.

= |[ndependencia al momento de realizar una actividad.

= Falta de Sentido comun.

= Baja autoestima.

12
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= Fatiga laboral.

= Agotamiento emocional.

= Respuesta a acoso laboral.

* Trastorno no organico del suefio.
= Estrés post traumatico

Riesgos Fisicos
=Los riesgos en la Agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, siilas,
mesas, entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no esta mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
lienar el Anexo “B” de un andlisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cudles serian sus medidas preventivas.

Sello de Aautanucacn
Lo anterior es fiel ccria
de su original

Panamé .éﬁé ﬁ.&%ﬁiﬁ;’.ﬂw
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7.3 ABOGADO (A)

ABOGADO.(A). 25|

1. OBJETIVO DEL PUESTO: Sclucionar problemas legales y/o juridicos, ejecutando actividades
relativas al analisis, estudio y discusion de leyes, reglamentos, convenios y deméas documentos
legales y juridicos, a fin de prestar un dptimo servicio de asesoria legal y juridica a los miembros
de la organizacion.

2.1 Edad 35 afos en adelante
2.2 Sexo No relevante
2. DATOS GENERALES
2.3 Estado civil No relevante
2.4 Nacionalidad Panamefia _ 1
3.1 Basico Maestria
3.2 Profesional Licgpciado en Derecho y Ciencias
Pcliticas

Curses o seminarios en normas juridicas
3. FORMACION . gubernamc.ent’al_es, elaboracn_:p de

3.3 No formal necesaria proyectos juridicos; elaboracidn de
reglamentos, otros cursos o seminarios de
la especialidad.

3.3 Idioma Inglés intermedio

3.4 ARos de experiencia 4 o0 mas afios

Dos (2) afios de experiencia laberal realizando tareas a nivel
1. EXPERIENCIA profesional de asesoramiento, elaboraciéon de leyes, reglamentos y
proyectos legales, entre otros relacionados con su profesion.

5.1 No haber sido condenado por delito doloso o delito culposo contra
la Administracion Publica y haber demostrado en su vida publica y
5. OTROS REQUISITOS prefesional honestidad y responsabilidad ética y social.

5.2 No tener conflictos de intereses de conformidad con lo que
establece el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

6. SUPERVISION 6.1 Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su
trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

2. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente . Nedianamente
COMPETENCIAS Bajo bajo Promedio alto Alto

Rasgos personales

Capacidad de planificacion y
organizacion. Habilidad para realizar
andlisis y diagndéstico técnico, X
investigaciones sobre temas legales y
otros asuntos juridicos de interés para
la Institucién.
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Promedio Aito

. Medianamente Medianamente
COMPETENCIAS Bajo bajo alto

Rasgos personales

Habilidad para. interpretar normas,
leyes, reglamentos y otros. Programar
las propias tareas en funcion de las
prioridades y carga de trabajo que se
le establezcan. Ejecutar las tareas
previstas en el puesto y aquelias
afines al mismo, segin sea necesario

Comunicacidn eficaz: Habilidad para
las relaciones interpersonales.
Habilidad de expresién oral y por
escrito. Capacidad para transmitir
ideas de manera clara y comprensible X
y saber elegir el cuando y como para
informar acerca de asuntos legales en
provecho de los objetivos planteados
por el Plenc del Consejo.

Razonamiento légico y creativo:
Capacidad para elaborar y
argumentar sus juicios y opinicnes,
abordando las situaciones y
necesidades de forma creativa,
examinando la validez de las ideas
propias y ajenas con base en el
ordenamiento juridico vigente.

Resolucion de problemas:
Capacidad para identificar las
situaciones a resolver, reconocer los
datos relevantes, definir prioridades y
soluciones efectivas. Implica buscar y X
organizar informacién significativa
para desarrollar alternativas de
solucidén a un conflicto atendiendo a fa
normativa legal vigente.

Resolucién de conflictos y

negociacion: Capacidad para
convencer a otras personas, logrando X
involucrarlas en aquellas situaciones
en las que requiera su colaboracién.

Selto ue mutanucaticn

Lo anterior es fiel copia
de su original

Panam, .&Ld% wliid

o nn.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
bajo

Promedio

Medianamente
alto

Alto

Rasgos personales

Implica lograr cambios de opiniones,
enfoques o posturas iniciales para
direccionarlos hacia los objetivos
organizacionales, a través de la
persuasion y de una argumentacion
sdlida y honesta, en la cual se
complemente Ios intereses de ambas
partes.

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
bajo

Promedio

Medianamente
alto

Alto

Competencias Generales

Credibilidad Técnica: Capacidad
para realizar las tareas a su cargo
bajo presién y con idoneidad.
Cumplimiento con los estandares de
calidad establecidos como deseados
por el CONEAUPA. Implica ser
reconocido por poseer sdlidos
conocimientos y experiencias y
generar confianza en los demas a
través de una imagen de excelencia
profesional.

Capacidad para vivir los valores:
Identificar con la tradicidon
organizacional, asumiendo como
propios su definicion de la agencia, la
estrategia, el éxito y valores. Implica
capacidad para cumplir con los
valores y las normas establecidas por
el CONEAUPA. Cumnplir con los
valores claves de la agencia, ast
corno cumplir con las cbligaciones
tanto profesionales como personales,
en tiempo vy ferma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacién de los recursos
disponibles — perscnas - materiales
entre otros y agregar valor a través de
soluciones en relacién con la tarea
asignada, los procesos y métodos de
la Agencia, con el objeto de brindar
aportes que modernicen u optimicen
el uso de los recursos a cargo.
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COMPETENCIAS Bajo ""Ed‘ab““.""e"te Promedio | Medianamente |
ajo alto

Competencias Generales

Pensamiento analitico-conceptual:
Habilidad para identificar problemas,
informacidn significativa/clave, y
vinculos entre situaciones, pudiendo
construir conceptos o modeios de
resolucion apegandose a ia normativa
legal vigente, Capacidad de entender
situaciones complejas,
descomponiéndolas en pequefas X
partes, identificando paso a paso sus
implicaciones y relaciones causa-
efecto, con el objeto de actuar de
acuerdo con un orden de prioridades
a fin de arribar a ia mejor solucién.
Implica la aplicacién de razonamiento
creativo, inductivo o conceptual en el
marco de la normativa legal vigente.

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Bajo | Medianamente | Promedio | Medianamente | Alto

Tecnologias: Bajo Alto

Manejo de Office y facilidades X
informaticas

NIVEL. DE REPORTE

Secretario Ejecutivo

FUNCIONES DEL CARGO

1. Planea, organiza, dirige, controla y ejecuta las actividades de asesoria legal.

2. Realiza investigaciones, estudios sobre temas legales y otros asuntos juridicos de interés para la
Agencia.

3. Analiza expedientes, anteproyectos de leyes, contratos y demas documentacién juridica de su
competencia.

4. Redacta proyectos de ley, reglamentos y otros documentos legales correspondientes a la
constitucion de un marco normative y regulatoric ordenado, sistematico y eficiente de la Agencia.

5. Elabora informes legales opinando previamente a ia celebracion de cualquier contrato o para la
renovacion o modificacion de estos y en los casos requeridos por la Secretaria Ejecutiva, de
acuerdo a [as normas legales y contractuales vigentes.

6. Representa y conduce los procesos judiciales en los que el CONEAUPA sea parte.

7. Formula y propone lineamientos de politica y criterios normativos para la supervision.y
fiscalizacidon de los aspectos legales de los contratos de concesidon, convenios o de otra indole.

8. Dirige y coordina la emision de opiniones juridicas y la absolucién de consultas de la Secretaria
Ejecutiva y demas érganos de la Agencia en materia contractual, regulatoria, administrativa y
demas aspectos legales concernientes al funcicnamiento del CONEAUPA:
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FUNCIONES DEL CARGO

9.

10.

11.

12.

13.

Coordina y ejecuta la elaboracion y/o conformidad de informes legales para el Consejo; asi
como sobre toda documentacion de naturaleza normativa o regulatoria que emita Consejo
Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama para su aplicacién y las normas
y criterios de supervision y fiscalizacion.

Dirige y coordina estudios de investigacion sobre politica regulatoria y normativa del
Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama.

Supervisa y coordina el mantenimiento del sistema de informacién legal y normativo referente
al quehacer del Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama.

Ejecuta las politicas de la Agencia y desarrollar estrategias orientadas al logro del nivel de
eficiencia y eficacia de las actividades a su cargo.

Otras que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

* Energia eléctrica.
= Equipos Computacionales (Computadora, fotocopiadora, impresora/escaner).
» _internet y conexiones con plataformas de video conferencias.

AMBIENTE DE TRABAJO

1.

o8

El cargo se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

. El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.
. Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergonémicos, disergonémicos y algunas

veces biologicos.

. El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y

requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision visual alto.
Como puesto supervisoric posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo

En la cabeza 14%
En el cuello y hombros 24%
En la espalda 57%
En las nalgas 16%

En los muslos 19%
En las piernas y pies 29%

Incomodidad dei asiento en
distintas partes dei cuerpo

18

24



No. 29095 Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020 25

Evaluacién del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

» Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o mobiliario.
*» Scbreesfuerzo al empujar o halar objetos.

= Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.

» Sobreesfuerzo al levantar objetos.

* Movimientos repetitivos e inadecuados en el pueste de trabajo.

= lluminacion inadecuada.

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
= Exceso de confianza.

* Independencia al momento de realizar una actividad.

= Falta de sentido comun.

= Baja autoestima.

= Fatiga laboral.

= Agotamiento emocional.

» Respuesta a acoso laboral.

= Trastorno ne organico del suefio.

= Estrés post traumatico

Riesgos fisicos

* Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,
entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no esta mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexe “B” de un andlisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cuéles serian sus medidas preventivas.

Sello ue mutanucacién

Lo anterior es fiet ccoia
de su original

Srcretarts Epcyure

CONEAUPA
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7.4 DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

. DIRECTOR|(A)ADMINISTRATIVO(A)
1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar trabajos de coordinacidn, supervision y control de las actividades administrativas y
operativas gue se realizan en una unidad o dependencia del CONEAUPA.

2.1 Edad 35 afios en adelante
2.2 Sexo No relevante
2. DATOS GENERALES
2.3 Estado civil No reievante
2.4 Nacionalidad Panamefia
| 3.1 Basico Maestria

Licenciatura en Administracién Publica,
Empresa, Tecnologia Administrativa,
Ingenieria Industrial Administrativa o
carreras afines.

3.2 Profesional

3. FORMACION
3.3 No formal necesaria
3.3 Idioma Inglés intermedio
L , 3.4 ARos de experiencia | 4 o mas afios
3. EXPERIENCIA Dos (2) afos de experiencia laboral realizando tareas a nivel

profesional de administracién.

Conocimiento de leyes, reglamentaciones y normas relacionadas con
| la gestion administrativa del sector publico, L.ey de carrera

4. OTROS REQUISITOS | administrativa y otras normativas aplicables. Normas legales,
estatutos y reglamentos que rigen el CONEAUPA.

. Ocasionalmente recibe directrices muy generales, por lo que planifica,
5. SUPERVISION organiza y coordina todas las fases de su trabajc. Da cuenta de su
trabajo al Secretario Ejecutivo a través de reuniones e informes.

6. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente . Medianamente
COMPETENCIAS Bajo bajo Promedio alto Alto

Rasgos personales

Capacidad de planificacién y
organizacidn. Habilidad para realizar
analisis de situaciones administrativas
de interés para la Institucion.
Habilidad para interpretar normas,
leyes, reglamentos y otros. Programar X
las propias tareas en funcidn de las
prioridades y carga de trabajo que se
le establezcan. Ejecutar las tareas
previstas en el puesto y aquellas
afines al mismo, segun sea necesario.
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COMPETENCIAS Bajo Medianamente Promedio Medianamente

bajo alto —

Rasgos Personales

Comunicacién Eficaz: Habilidad
para las relaciones interpersonales.
Habilidad de expresion oral y por
escrito. Capacidad para transmitir
ideas de manera clara y comprensible
y saber elegir el cudndo y cdmo para X
informar acerca de asuntos
administrativos en provecho de los
objetivos planteados por el Pleno del
Consejo.

Razonamiento légico y creativo:
Capacidad para elaborar y
argumentar sus juicios y opiniones,
abordando las situaciones y
necesidades de forma creativa,
examinando la validez de las ideas S
propias y ajenas con base en el
ordenamiento administrativo vigente.

Resolucién de problemas;
Capacidad para identificar las
situaciones administrativas a resolver,
reconocer los datos relevantes, definir
prioridades y soluciones efectivas. X
Implica buscar y organizar
informacién administrativa significativa
para desarrollar alternativas de
solucién a un conflicto atendiendo a la
normativa administrativa vigente.

Resolucion de conflictos y
negociacion: Capacidad para
convencer a otras persenas, logrando
involucrarlas en aquellas situaciones
en las que requiera su colaboracién.
Implica lograr cambios de opiniones,
enfoques o posturas iniciales para X
direccionarlos hacia los objetivos
organizacionales, a través de la
persuasion y de una argumentacion
solida y honesta, en la cual se
complemente {os intereses de ambas
partes en el marco de la normativa
administrativa vigente.

Sello de Autaniticacién
Lo anterior es figt copia
de su originail
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente Medianamente

bajo Promedio alto Alto

Competencias Generales

Credibilidad Técnica: Capacidad
para realizar las tareas
administrativas a su cargo bajo
presién y con idoneidad.
Cumplimiento con los estandares de
calidad establecidos como deseados
por el CONEAUPA. Impiica ser
reconocido por poseer solidos
conocimientos y experiencias y
generar confianza en los demas a
través de una imagen de excelencia
profesional.

Capacidad para vivir los valores:
Identificar con la tradicién
organizacional, asumiendo como
propios su definicion de la agencia, la
estrategia, el exito y valores. Implica
capacidad para cumplir con los
valores y las normas establecidas por
el CGNEAUPA. Cumplir con los
valores claves de la agencia, asi
como cumplir con las obligaciones
tanto profesionales como personales,
en tiempoe v forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacion de los recursos
disponibles — personas - materiales
entre otros y agregar valor a través de
solucicnes en relacién con la tarea
asignada, los procesos y métodos de
la Agencia, con el objeto de brindar
aportes que modernicen u optimicen
el uso de los recursos a cargo.

Pensamiento analitico-conceptual:
Habilidad para identificar problemas,
informacién significativa/clave, y
vinculos entre situaciones, pudiendo
construir conceptos o modelos de
resolucion apegandose a la normativa
administrativa vigente.

Sello <2 Autenticacién

.o anterior es fiel copia
de su original

!‘*anami/_aéde_%g_z,ﬂ&

— Secasena Epeuuva
CONEAUPA
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COMPETENCIAS Bajo Mediz';?;“e"te Promedio | edianamente | -y,

Competencias Generales

de

Capacidad de entender situaciones
complejas, descomponiéndolas en
pequefias partes, identificando paso a
paso sus implicaciones y relaciones
causa-efecto, con el objeto de actuar

prioridades a fin de arribar a la mejor
solucion. Implica la aplicacién de
razonamiento creativo, inductivo o
conceptual en el marce de la
normativa legal vigente.

acuerdo con un orden de X

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Te

Manejo de Office y facilidades
informaticas

Bajo | Medianamente | Promedio | Medianamente Alto

chologias: Bajo Alto

NIVEL DE REPORTE

Secretario Ejecutivo

FUNCIONES DEL CARGO

1.

10.
11.
12.

13.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas la ejecucion de servicios y acciones que
se requieren para el desarrollo de las labores.

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

funcionarios o publico en general.

- Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto segln directrices establecidas.
4. Informar a la autoridad competente sobre la situacién financiera y administrativa de la Direccidn.
. Rendir cuentas al (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) y al Pleno del Consejo sobre la gestidn

administrativa.

6. Suplir a la autoridad competente en reuniones referentes al drea administrativa.
7. Llevar el control de los fondos asignados a la unidad ¢ dependencia y tramitar los pagos de

compromisos adquiridos.

. Solicitar, custodiar y distribuir el material de oficina.

9. Mantener un registro actualizado de las gestiones administrativas y operativas gue se realizan

en {a unidad ejecutora o dependencia.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas en |la dependencia.
Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.

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

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

14.
15.
16.

17.
18.

Velar por la custodia y preservacion de la documentacién, relacionada con la unidad.
Velar por la disciplina, rendimiento y capacitacion del personal a su cargo.

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

Representar a la Institucion en el area de su competencia.

Cualguier otra funcién vinculada al ejercicio del cargo y/o las necesidades de la Agencia.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

1.
2.
S8

Energia eléctrica.
Equipos Computacionales (Computadora, fotocopiadora, impresora/escaner, fax).
Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.

AMBIENTE DE TRABAJO

1.

El cargo se desempefia en un sitio cerrado, generaimente sin cambios de temperaturas vy sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

2. El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

3. Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergonémicos, disergonémicos y

algunas veces biolégicos.

. El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y

requiere de un grado de precisién manual bajo y un gradoe de precision visual alto.
Como puesto de supervision posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo

En la cabeza 14%
En el cuello y hombros 24%
En la espalda 57%
En las nalgas 16%

En los muslos 19%
En las piernas y pies 29%

Incomadidad del asiento en
distintas partes def cuerpo

24

30



No. 29095 Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020 31

Evaluacién del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

= Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o mobiliario.
= Sobreesfuerzo al empujar o halar objetos.

= Sobreesfuerzo al adeptar posiciones inapropiadas debido al puesto.

= Sobreesfuerzo al levantar objetos.

= Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo.

* lluminacion inadecuada.

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
» Exceso de confianza.

* Independencia al momento de realizar una actividad.

= Falta de sentido comun.

= Baja autoestima.

= Fatiga laboral.

= Agotariente emocional.

= Respuesta a acoso laboral.

* Trastorno no orgéanico del suefio.

= Estrés post traumatico

Riesgos fisicos

* Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,
entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no esta mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un analisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a |2 actividad y cuales serian sus medidas preventivas.

Sello ue nutanucasién

Lo anterior es fiel ceria
de su originai

Panamé‘£f§£ d%& (4247

e wtara Epcutivy
CONEAUPA
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7.5 COORDINADOR TECNICO DE EVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSITARIA

1.0BJETIVO DEL PUESTO:

Coordina y supervisa las labores del area técnica a fin de cumplir con las politicas y normas trazadas
por el Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacién Universitaria de Panama sobre el mejoramiento
de la calidad de la educacién superior universitaria.

2.1 Edad 35 afios en adelante
2. DATOS GENERALES 2.2 Sexo No relevante
2.3 Estado Civil No relevante

2.4 Nacionalidad Panamerfia

3.1 Bésico Maestria en Gerencia de Proyectos y otros
afines al puesto.
i 3.1 Profesional Ingeniero Industrial, psicélogo o carrera afin.
3. FORMACION . L .

3.3 Idioma Inglés intermedio
- 5 : ion i iversitari

3.4 Afios de o0 mas en funcié d_e: dgcencg universitaria, en

experiencia procesos de evaluacion institucional, de

L programas o carreras a nivel universitario.

Recibe directrices de la Secretaria Ejecutiva para el desarrollo dei
trabajo y dispone de cierto grado de libertad dentro de las normas y
procedimientos establecidos.

4. SUPERVISION

5. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente - Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Baio Promedio Alto Alto

Rasgos personales

Capacidad de planificacion y
organizacion: Determinar eficazmente
metas y prioridades de su tarea, area o
proyecto y especificar ias acciones,
plazos, etapas y recursos requeridos
para el logro de los objetivos. Incluye Ia X
instrumentacioén de mecanismos de
seguimiento verificacion de los grados de
avance de las distintas tareas para
mantener el control del proceso vy
aplicacion de las medidas correctivas.,

Comunicacion eficaz: Capacidad para
transmitir ideas de manera clara y
comprensible y saber elegir el cuando y 3 X
coémo para informar acerca de asuntos
particulares en provecho de los objetivos
de planteados por el Plenc dei Consejo.

26



No. 29095

Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Rasgos personales

Razonamiento légico y creativo:
Capacidad para elaborar y argumentar
Sus juicios y opiniones, abordando las
situaciones y necesidades de forma
creativa, examinando la validez de las
ideas propias y ajenas.

Resolucion de problemas: Capacidad
para identificar las situaciones a resoiver,
reconocer [os datos relevantes, definir
prioridades y crear soluciones efectivas e
innovadoras. Implica buscar y organizar
informacién significativa con el objetivo
de desarrollar diferentes alternativas de
solucién para un mismo conflicto.

Resolucion de conflictos y
negociacion: Capacidad para
convencer a otras personas, logrando
involucrartas en aquellas situaciones en
las que requiera su colaboracién. Implica
logar cambios de opiniones, enfoques o
posturas iniciales para direccionarles en
pos de los objetivos organizacionales, a
través de la persuasion y de una
argumentacion solida y honesta, en la
cual se complemente los intereses de
ambas partes.

Credibilidad Técnica: Capacidad para
realizar las tareas a su cargo bajo
presién y con idoneidad, cumplimiento
con los estandares de calidad
establecidos como deseados por el
CONEAUPA. Implica ser reconocido por
poseer sdlidos conocimientos y
experiencias y generar confianza en los
demas a través de una imagen de
excelencia profesional.

Capacidad para vivir los valores:
Identificaciéon con la tradicion
organizacional, asumiendo como propiocs
la definicién de la Agencia, |a estrategia,
el éxito y valores. Implica capacidad para
cumplir con los valores claves v [as
normas del CONEAUPA. Cumplir con las
obligaciones tanto profesionales como
personales, en tiempo y forma.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Competencias Generales

Eficacia y mejora continua:
Optimizacién de los recursos disponibles
personas, materiales, otros y agregar
valor a través de ideas, enfoques o
soluciones originales o diferentes en
relacion con la tarea asignada, los
procesos, métodos de la agencia, con el
objeto de brindar aportes que signifiquen
una solucién a situaciones inusuales o
que modernicen u optimicen el uso de
los recursos a cargo.

Pensamiento analitico-conceptual:
Habilidad para identificar problemas,
informacion significativa/clave, y vinculos
entre situaciones que no estan
cbviamente conectadas, pudiendo
construir conceptos o modelos de
resolucion. Incluso en situaciones
dificiles. Capacidad de entender
situaciones complejas,
descomponiéndolas en pequefias partes,
identificando paso a paso sus
implicaciones y relaciones causa-efecto,
con el objeto de actuar de acuerdo con
un orden de prioridades a fin de arribar a
la mejor solucién. Implica la aplicacién
de razonamiento creativo, inductivo o
concegptual.

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias:

Manejo de Office y facilidades
informaticas

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

NIVEL DE REPORTE

Secretario Ejecutivo

FUNCIONES DEL CARGO

1. Coordina y acomparia el desarrollo e implementacion de procesos técnicos asociados al Sistema
de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama.

Vela por el cumplimiento efective de los procesos de evaluacion y acreditacién.

3. Elabora, propone y sustenta ante el Consejo los documentos contentivos de los lineamientos
generales del Sistema Nacional de Evaluacion y Acreditacion para el Mejoramiento de la Calidad

de la Educacién Superior Universitaria.
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FUNCIONES DEL CARGO

4,

20.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

21.

22.

23.

24,

Representa a la Secretaria Ejecutiva en eventos nacionales e internacionales en actividades
relacionadas con la Agencia, segun requerimiento.

Participa como ponente nacional e internacional en eventos especificos relacionados con los
procesos de Evaluacion y Acreditacion.

Propone, disefia y realiza investigaciones individuales o en acuerdo con otros investigadores
nacionales o extranjeros a nombre de la organizacion.

Elabora, valida y actualiza guias para la autoevaluacion institucional, de carreras o programas.
Elabora, valida y actualiza guias para la visita externa e informes de los pares académicos.

Elabora, valida y actualiza los instrumentos que permitan dar seguimiento a los planes de
mejoramiento institucional, de carreras y programas.

Divulga las guias y manuales de evaluacion y acreditacién, capacitandc a las Unidades Técnicas
de Evaluacion de cada una de las universidades, explicando su uso y alcance.

Realiza acompafamiento a las universidades durante el desarrollo de los procesos de
autoevaluacion, evaluacion externa y ejecucion de planes de mejoramiento.

Elabora informes y memorias de las visitas de acompariamiento, sintesis de evaluacién
externa, diagnésticos de los planes de mejora.

Administra el banco de datos de pares académicos externos y observadores para las
evaluaciones institucionales, de programas y de carreras.

Participa en los procesos de formacion y capacitacion de los pares académicos externos y
observadores nacionales que forman parte de las Comisiones Ad Hoc.

Participa en reuniones de coordinacion, foros, comisiones especiales y otros en representacion
del area técnica, la Secretaria Ejecutiva o del Consejo.

Coordina con los miembros del drea técnica la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) y el
cronograma de visitas a las universidades.

Elabora informes periédicos del trabajo que desarrolla el area técnica, en correspondencia con
el POA y tareas adicionales asignadas.

Presenta ante el Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacion Universitaria de Panama, a
través del (la) Secretario (a) Ejecutivo (a), un informe anual relativo a las actividades realizadas
dentro de su competencia.

Realiza cualesquiera otras funciones que sean asignadas por la Secretaria Ejecutiva dentro del
ambito de su competencia.

Ejecuta las decisiones emanadas del Consejo a través de la Secretaria Ejecutiva, en el area
técnica.

Planifica y programa permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su
supervisién directa.

Ejecuta, personalmente, las tareas indeiegables previstas en el puesto y aquellas afines al
mismo, segun sea necesario,

Controla y evalla el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los
recursos del area técnica,

Cualquier otra funcion relacionada con el cargo y las necesidades de la Agencia.
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EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

= Energia eléctrica.
= Equipos Computacionales (Computadora, impresora/escaner, fax).
= Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.

AMBIENTE DE TRABAJO

1. El cargo se desempefa en un sitic cerrade, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

2. El cargo esta sometido a un riesge irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

3. Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergenémicos, disergonémicos y algunas
veces bicldgicos.

4. El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual alto.

5. Como puesto supervisorio posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo

En la cabeza 14 %

En el cuello y hombros 24%
En la espalda 57 %

En las nalgas 16 %

En los muslos 18 %

En las piernas y pies 29 %
Incomodidad del asiento en
distintas partes del cuerpo

Evaluacién del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.
e Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o
mobiliario.
Sobreesfuerzo al empujar o halar objetos.
Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.
Sobreesfuerzo al levantar objetos. .
Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo.
lluminacién inadecuada.
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Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
= Exceso de confianza.
= Independencia al momente de realizar una actividad.
* Falta de Sentido comun.
= Baja autoestima.
= Fatiga laboral.
= Agotamiento emocional.
* Respuesta a acoso laboral.
= Trastorno no organico del suefio.
»  Estrés post traumatico

Riesgos fisicos

» Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,
mesas, entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no estd mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un analisis de riesge, mencionando la nueva actividad a realizar v
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cudles serian sus medidas preventivas.

Sello de Aulenucacicn
Lo anteriores tiel ccria
de su origing)

: et retana Egpcutivg

CONEAUPA
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7.6 TECNICO EN EVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSITARIA ()]

_TECNICO.DE EVALUACION
1. OBJETIVO DEL PUESTO:

educacién superior universitaria.

\Y/ACREDITACION UNIVERSITARIA (1)

Elabora, propone y presenta informes, guias, programas y demas documentos requeridos por la
Secretaria Ejecutiva a fin de cumplir con las politicas y normas trazadas por el Consejo Nacicnal
de Evaiuacion y Acreditacién Universitaria de Panama sobre el mejoramiento de la calidad de la

2.1 Edad

30 ancs en adelante

2.2 Sexo

No relevante

2. DATOS GENERALES
2.3 Estado Civil

No relevante

2.4 Nacionalidad

Panamefia

3.1 Basico

Maestria

3.1 Profesional

Ingeniero Industrial, psicélogo o carrera afin.

3.3 Idioma

Inglés intermedio

3. FORMACION

3.4 Afios de
experiencia

5 0 mas en funcion de docencia universitaria,
investigacion /procesos de evaluacion
institucional, de carreras ¢ programas a nivel
universitario

4. SUPERVISION

Recibe directrices de la Secretaria Ejecutiva para el desarrollo del
trabajo y dispone de cierto grado de libertad dentro de las normas y
procedimientos establecidos.

5. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS Bajo

Medianamente

Medianamente

Alto Alto

Bajo Promedio

Rasgos personales

Capacidad de planificacion y
organizacién: Determinar eficazmente
metas y prioridades de su tarea, area o
proyecto y especificar las acciones,
plazos, etapas y recursos requeridos
para el logro de los objetivos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de
seguimiento verificacion de los grados
de avance de las distintas tareas para
mantener el control del proceso vy
aplicacion de las medidas correctivas.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Rasgos personales

Comunicacion eficaz: Capacidad para
transmitir ideas de manera clara y
comprensible y saber elegir el cuando y
como para informar acerca de asuntos
particulares en provecho de los
objetivos de planteados por el Pleno
del Consejo.

Razonamiento logico y creativo:
Capacidad para elaborar y argumentar
SUs juicios y opiniones, abordando las
situaciones y necesidades de forma
creativa, examinando ia validez de las
ideas propias v ajenas

Resolucidén de problemas: Capacidad
para identificar las situaciones a
resolver, reconocer los datos
relevantes, definir prioridades y crear
soluciones efectivas e innovadoras.
Implica buscar y organizar informacién
significativa con el objetive de
desarrollar diferentes alternativas de
solucidén para un mismo conflicto.

Iniciativa: Capacidad para actuar
proactivamente, idear e implementar
soluciones nuevas a problematicas y/o
procesos involucrados en las tareas
habituales, con ejecutividad y
autonomia, aun cuando no exista un
problema concreto. Implica capacidad
para responder como rapidez y
eficiencia ante nuevos requerimientos.
Capacidad para promover y utilizar las
aplicaciones tecnolédgicas cuando sea
pertinente, aprovechando al maximo
las oportunidades que se presentan en
el entorno.

Credibilidad Técnica: Capacidad para
realizar las tareas a su carge bajo
presion y con idoneidad, cumpliendo
con los estandares de calidad
establecidos come deseados por el
CONEAUPA. Implica ser reconocido
por poseer solidos conocimientos y
experiencias y generar confianza en los
demas a través de una imagen de
excelencia profesional.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Competencias Generales

Capacidad para vivir los valores:
ldentificacion con la tradicién
organizacional, asumiendo como
propios la definicion de la Agencia, 1a
estrategia, el éxito y valores claves de
la Agencia. Implica capacidad para
cumplir con las normas establecidas
por el CONEAUPA, Cumplir con las
obligaciones tanto profesionales como
perscgnales, en tiempe v forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacion de los recursecs
disponibles: personas y materiales
entre otros y agregar valor a traves de
ideas, enfoques o soluciones originales
o diferentes en relacién con la tarea
asignada, los procesos, métodos de la
agencia, con el objeto de brindar
aportes que signifiquen una solucién a
situaciones inusuales o que
modernicen u optimicen el uso de los
recursos a su cargo.

Pensamiento analitico-conceptual:
Habilidad para identificar problemas,
informacién significativa/clave, y
vinculos entre situaciones que no estan
obviamente conectadas, pudiendo
construir conceptos o modelos de
resolucidn, incluso en situaciones
dificiles. Capacidad de entender
situaciones complejas,
descomponiéndolas en pequenas
partes, identificando pasc a paso sus
implicaciones y relaciones causa-
efecto, con el objete de actuar de
acuerdo con un orden de pricridades a
fin de arribar a la mejor solucién.
Implica la aplicacion de razonamiento
creativo, inductivo o conceptual.

Credibilidad técnica: Capacidad para
rezlizar las tareas a su cargo con
precision e idoneidad, cumpliendo con
los estandares de calidad establecidos
como deseados por la Agencia. Implica
ser reconocido por poseer soélidos
conccimientos y experiencias y generar
confianza en los demas a través de una
imagen de excelencia profesional
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COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias:
Manejo de Office y facilidades
informaticas X

Medianamente Promedio Medianamente

2 Bajo Alto

Alto

NIVEL DE REPORTE

Secretario Ejecutivo Adjunto

FUNCIONES DEL CARGO

s
10.

11.

12.

13.
14,
15.

1. Participa en el desarrolle e implementacion de procesos técnicos asociados al Sistema
Nacional de Evaluacidn y Acreditacién Universitaria de Panama.

2. Participa en la recoleccion, procesamiento y andlisis de informacién técnica sobre los procesos
de autoevaluacién y acreditacion de las universidades, de mediana compilejidad.

3. Elabora, propone y actualiza documentos contentivos de los lineamientos generales del

Sistema Nacional de Evaluacion y Acreditacion para el Mejoramiento de la Calidad de la
Educacion Superior Universitaria.

4. Elabora, valida y actualiza los manuales y guias para la autoevaluacién institucional, de
carreras o prograrmas.

5. Elabora, valida y actualiza los manuales y guias para la visita externa e informes de los pares
académicos.

6. Elabora, valida y actualiza los instrumentos que permitan dar seguimiento a los planes de
mejoramiento institucional, de carreras o programas.

7. Divulga los manuales y guias de evaluacién y acreditacién, capacitande a las Unidades
Técnicas de Evaluacién de las universidades, explicandoc su uso y alcance.

8. Realiza acompafiamiento técnico a las universidades durante el desarrollo de los procesos de
autoevaluacién, evaluacién externa y gjecucion de planes de mejoramiento.

9. Elabora informes y ayuda para la recopilacion de las visitas de acompafamiento técnico,

intesis de evaluacion externa, diagnosticos de los planes de mejoramiento.

Administra el banco de datos de pares académicos externos y observadores nacionales para
las evaluaciones institucionales, de programas o carreras.

Participa en los procesos de formacion y capacitacion de los pares académicos externos que
forman parte de ias Comisiones Ad Hoc y a los observadores nacionales.

Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) del area técnica y el cronograma
de visitas a las universidades.

Participa en la elaboracion del informe de actividades del &rea técnica.
Participa en investigaciones aprobadas por ia Secretaria Ejecutiva.

Realiza cualesquiera otras funciones que sean asignadas por la coordinacion del area
técnica o la Secretaria Ejecutiva dentro del ambite de su competencia.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Energia eléctrica.

Equipos Computacionales {Computadora, impresora/escaner, fax).
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= Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.

AMBIENTE DE TRABAJO

1. El cargo se desempefia en un sitio cerrado, generaimente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

2. El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

3. Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergonémicos, disergonomicos y
algunas veces bioldgicos.

4. El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual alto.

5. Como puesto de supervision posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo

En la cabeza 14 %

En el cuellc y hombros 24%
En la espalda 57 %

En las nalgas 16 %

En los muslos 19 %

En las piernas y pies 29 %
Disconformidad del asientc en
distintas partes del cuerpo

Evaluacién del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

o Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o
mobhbiliario.

e Sobreesfuerzo al empujar o halar cbietos.

= Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.

= Sobreesfuerzo al levantar objetos.
Movimientos repetitivos e inadecuados en e! puesto de trabajo.
lluminacién inadecuada.

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
» Exceso de confianza.
* |ndependencia al momento de realizar una actividad.
= Falta de Sentido comun.
= Baja autoestima.
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= Fatiga laboral.

= Agotamiento emocional.

» Respuesta a acoso laboral.

= Trastorno no organico del suefio.
= Estrés post traumatico

Riesgos fisicos
= Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,
mesas, entre otros; las gue pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no estd mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un analisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cudles serian sus medidas preventivas.

Sello de Autanticacié

Lo anterior es fiel ¢c; 3
de su original

Panaméﬁdewﬁ.ﬁzp

— &m:l‘;«w-
CONEAUPA
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7.7 TECNICO DE EVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSITARIA )

_ = TECNICOIDEIEVALUACIONIY/ACREDITACIONIUNIVERSITARIAN(I)L 5l 0
| 1. OBJETIVO DEL PUESTO: Elabora, propone, presenta y sustenta informes, guias, programas y
demas documentos requeridos por la Secretaria Ejecutiva a fin de cumplir con las politicas y

normas trazadas por el Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacién Universitaria de Panama

sobre el mejoramiento de la calidad de la educacién superior universitaria.

AT

2.1 Edad 27 afios en adelante
2. DATOS GENERALES: 2.2 Sexo No relevante
2.3 Estado Civil No relevante
2.4 Nacionalidad Panameia
3.1 Basico Maestria
3.2 Profesional Ingeniero Industrial, psicologe o
carrera afin.
3. FORMACION 3.3 Idioma Ingles intermedio
3 o mas en funcion de Técnico
- _ en procesos de evaluacion
3.4 Afios de experiencia institucional, de carreras o
programas a nivel universitaric

. Recibe directrices de la Secretaria Ejecutiva para el desarrollo
4. SUPERVISION dei trabajo y dispone de cierto grado de libertad dentro de ias
normas y procedimientos establecidos.

5. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente . Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Alto Alto

Rasgos Personales
Capacidad de planificacion y
organizacion: Determinar eficazmente
metas y prioridades de su tarea, area o
proyecto y especificar las acciones,
plazos, etapas y recursos requeridos
para el logro de los objetivos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de
seguimiento y verificacion de los grados
de avance de las distintas tareas para
mantener el control del proceso y
aplicacion de las medidas correctivas.

Comunicacion eficaz: Capacidad para
transmitir ideas de manera clara y
comprensible y saber elegir el cuando y
como para informar acerca de asuntos X
particulares en provecho de los objetivos
de planteados por el Pleno del Consejo.

38

44



No. 29095 Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020 45

. Medianamente . Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Alto Alto

Rasgos Personales

Razonamiento légico y creativo:
Capacidad para elaborar y argumentar
sus juicios y opiniones, abordando las
situaciones y necesidades de forma X
creativa, examinando la validez de las
ideas propias y ajenas.

Resolucion de problemas: Capacidad
para identificar las situaciones a resolver,
reconocer los datos relevantes, definir
pricridades y crear soluciones efectivas e X
innovadoras. Implica buscar y organizar
informacién significativa con el objetivo
de desarrollar diferentes alternativas de
solucién para un mismo conflicto.

Iniciativa: Capacidad para actuar
proactivamente, idear e implementar
soluciones nuevas a problematicas y/o
procesos involucrados en las tareas
habituales, con ejecutividad y autonomia,
aun cuando no exista un problema
concreto. Implica capacidad para X
responder con rapidez y eficiencia ante
nuevos requerimientos. Capacidad para
promover y utilizar las aplicaciones
tecnolégicas cuando sea pertinente,
aprovechando al maximo las
oportunidades que se presentan en el
entorno.

Credibilidad Teécnica: Capacidad para
realizar las tareas a su cargo con
precision o idoneidad, cumpliendo con
los estandares de calidad establecidos
como deseados por el CONEAUPA.

Implica ser reconocido por poseer X
soblidos conocimientos y experiencias y
generar confianza en los demas a través
de una imagen de excelencia
profesional.
Sello de Autenucacicn

Lo anterior es fiel copia
de su original

Panamé,ﬁéd&%;@w "
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Competencias generales

Capacidad para vivir los valores:
Identificacién con la tradicion
organizacional, asumiendo como propios
la definicidn de la Agencia, la estrategia,
el éxito y valores claves. Implica
capacidad para cumplir con las normas
establecidas por el CONEAUPA. Cumplir
con las obligaciones tanto profesionales
coma personales, en tiempo y forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacién de los recursos
disponibles, personas y materiales entre
otros y agregar valer a través de ideas,
enfoques o soluciones originales o
diferentes en relacion con la tarea
asignada, los procescs, métodos de la
Agencia, con el objeto de brindar aportes
que signifiquen una solucién a
situaciones inusuales o que modernicen
u optimicen el uso de los recursos a
cargo.

Pensamiento analitico-conceptual:
Habilidad para identificar problemas,
informacion significativa/clave, y vinculos
entre situaciones que no estan
obviamente conectadas, pudiendo
construir conceptos 0 modelos de
resolucion, inciuso en situaciones
dificiles. Capacidad de entender
situaciones complejas,
descomponiéndoclas en pequefas partes,
identificando paso a paso sus
implicaciones y relaciones causa-efecto,
para actuar de acuerdo con un orden de
prioridades y arribar a la mejor solucion.
Implica la aplicacién de razonamiento
creativo, inductivo o conceptual.

Capacidad de integrar equipos de alto
desempeio: Capacidad para prcmover
ylo conformar equipos interdisciplinarios
de alto desempeno, que orientan 10
esfuerzos comunes al logro de los
objetivos organizacionales, en un
adecuado equilibrio con los intereses
personales de los integrantes.
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COMPETENCIAS Bajo Medianamente Promedio Medianamente

Bajo Alto —

Competencias generales

implica colaboracion y cooperacién tanto
en su propio grupo come con cotras areas
de la organizacién, mediante una
actuacién conjunta que cumpla con los
mas altos estandares de desempefio

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias: Bajo | Medianamente | Promedio | Medianamente Alto
Manejo de Office, power point, Publisher y Bajo Alto

facilidades informaticas. X

NIVEL DE REPORTE

Secretario Adjunto

FUNCIONES DEL CARGO

1.

8.

Participa en el desarrollo e implementacion de procesos técnicos asociados al Sistema
Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama.

. Participa en la recoleccién, procesamiento y anélisis de informacion técnica sobre los procesos

de autoevaluacion y acreditacion de las universidades, de alta complejidad.

. Elabora, propone, actualiza y sustenta ante el Consejo los documentos contentivos de los

lineamientos generales del Sistema Nacional de Evaluacién y Acreditacién para el
Mejoramiento de ia Calidad de la Educacién Superior Unijversitaria que sean elaborados en el
area técnica.

4. Participa como ponente nacional e internacional en actividades especificas de la Agencia.

Propone, disefia, realiza y presenta investigaciones individuales o en acuerdo con otros
investigadores nacionales o extranjeros a nombre de la Agencia previa aprobacién de la
Secretaria Ejecutiva.

Elabora, valida y actualiza los manuales y guias para la autoevaluacién institucional, de
carreras o programas.

Elabora, valida y actualiza los manuales y guias para la visita externa e informes de los pares
académicos.

Cualquier otra funcion relacionada con el cargo y las necesidades de la Agencia.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

= Energia eléctrica.
= Equipos Computacionales (Computadera, impresora/escaner, fax).
= |Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.
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AMBIENTE DE TRABAJO

1. El cargo se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

2. El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

AMBIENTE DE TRABAJO

3. Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergonoémicos, disergondémicos y
algunas veces bioldgicos.

4. El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual alto.

5. Como puesto supervisorio posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo

En la cabeza 14 %

En el cuello y hombros 24%
En la espaida 57 %

En las nalgas 16 %

En los muslos 12 %

En las piernas y pies 29 %
Disconformidad del asiento en
distintas partes del cuerpo

Evaluacién del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

» Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las cendiciones del puesto o
mobiliario.

Sobreesfuerzo al empujar o halar objetos.

Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.
Sobreesfuerzo al levantar objetos.

Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo.
lluminacién inadecuada.

4 & & ¢ @
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Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
Exceso de confianza,
= independencia al momentoc de realizar una actividad.
= Falta de Sentido comdn.
= Baja autoestima.
= Fatiga laboral.
= Agotamiento emocional.
* Respuesta a acoso laboral.
= Trastorno no organico del suefio.
= Estrés post traumaético

Riesgos Fisicos
= Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,
mesas, entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no estad mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un andlisis de riesgo, mencionande la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cuales serian sus medidas preventivas.

Seflo de Autanucacicn
L.o anterior es fiel copia
de su original
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7.8 TECNICO DE EVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSITARIA (1)

. TECNICO DE/EVALUACIONLY/ACREDITACION UNIVERSITARIAT(I 25

1. OBJETIVO DEL PUESTO: Disefia, propone y desarrolla investigaciones y proyectos especiales
para la organizacién; a fin de cumplir con las politicas y normas trazadas por el Consejo
Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama sobre el mejoramiento de la
calidad de la educacién superior universitaria.

2.1 Edad 27 afios en adelante
2.2 Sexo No relevante
2. DATOS GENERALES .
R 2.3 Estado Civil No relevante
2.4 Nacionalidad Panamefia
3.1 Basico Maestria
3.1 Profesional Ingeniero Industrial, psicologo o carrera
. afin.
.FO | . .- .
3 e 3.3 ldioma Ingiés intermedio
3 0 mas en funcién técnica en procesos de
3.4 Afios de experiencia evaluacion institucional, de carreras o de
programas a nivel universitario.

| Recibe directrices de la Secretaria Ejecutiva para el desarrollo del

' trabajo y dispone de cierto grado de libertad dentro de las normas y

| | procedimientos establecidos. |
5. COMPETENCIAS LABORALES

4. SUPERVISION

- Medianamente . | Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Alto Alto

Rasgos personales

Capacidad de planificacion y
organizacién: Determinar eficazmente
metas y prioridades de su tarea, area o
proyecto y especificar las acciones,
plazos, etapas y recursos requeridos
para &l logro de los objetivos. Incluye la X
instrumentacion de mecanismos de
seguimiento y verificacion de los
grados de avance de las distintas
tareas para mantener el control del
proceso y aplicacion de las medidas
correctivas.

Comunicacién eficaz: Capacidad para
transmitir ideas de manera clara y
comprensible y saber elegir el cuando y
cémo para informar acerca de asuntos X
particulares en provecho de los
cbjetivos de planteados por el Pleno.
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. Medianamente . | Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedic Alto Alto

Rasgos personales

Razonamiento Légico y Creativo:
Capacidad para elaborar y argumentar
Sus juicios y opiniones, abordando las X
situaciones y necesidades de forma
creativa, examinando la validez de las
ideas propias y ajenas

Resolucién de problemas: Capacidad
para identificar las situaciones a
resoiver, reconocer los datos
relevantes, definir prioridades y crear
soluciones efectivas e innovadoras. X
Implica buscar y organizar informacion
significativa con el objetivo de
desarroliar diferentes alternativas de
solucién para un mismo confiicto.

Iniciativa: Capacidad para actuar
proactivamente, idear e implementar
soluciones nuevas a problematicas y/o
procesos involucrados en las tareas
habituales, con ejecutividad y
autonomia, aun cuando no exista un
problema concreto. Implica capacidad X
para responder con rapidez y eficiencia
ante nuevos requerimientos. Capacidad
para promover y utilizar las
aplicaciones tecnoldgicas cuando sea
pertinente, aprovechando al maximo
las oportunidades que se presentan en
el entorno.

Credibilidad Técnica: Capacidad para
realizar las tareas a su cargo con
precisién o ideneidad, cumpliendo con
los estandares de calidad establecidos
como deseados por el CONEAUPA. X
Implica ser reconocido por poseer
solidoes conocimientos y experiencias y
generar confianza en los demas a
traves de una imagen de excelencia
rcfesional.

Sollo de Avtenucacicn
Lo anterior es fiel copia
de su original
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Competencias Generales

Capacidad para vivir los valores:
Identificacion con la tradicién
organizacional, asumiendo como
propios la definicion de la Agencia,
la estrategia, el éxito y valores
claves. Implica capacidad para
cumplir con las normas establecidas
por el CONEAUPA. Cumplir con las
obligaciones tanto profesionales
como personales, en tiempo y
forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacién de los recursos
disponibles: personas y materiales
entre otros y agregar valor a través
de ideas, enfoques o soluciones
originales o diferentes en relacién
con la tarea asignada, los proceses,
métodos de la agencia, con el
objeto de brindar aportes que
signifiquen una solucién a
situaciones inusuales o que
modernicen u optimicen el uso de
los recurses a cargo.

Pensamiento analitico-
conceptual: Habilidad para
identificar problemas, informacién
significativa/clave, y vinculos entre
situaciones gue no estan
obviamente conectadas, pudiendo
construir conceptos 0 modelos de
resolucién, incluso en situaciones
dificiles. Capacidad de entender
situaciones complejas,
descomponiéndolas en pequefias
partes, identificando paso a paso
sus implicaciones y reiaciones
causa-efecto, con el objeto de
actuar de acuerdc con un orden de
prioridades a fin de arribar a la
mejor solucion. Implica la aplicacion
de razonamiento creativo, inductivo
o conceptual.
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COMPETENCIAS Bajo | Medianamente | o o yio | Medianamente | .
Bajo Alto

Competencias Generales

Capacidad de integrar equipos de
alto desempefio: Capacidad para
promover y/o conformar equipos
interdisciplinarios de alto
desempefio, que orientan los
esfuerzos comunes al logro de los
objetivos de la Agencia, en un
adecuado equilibrio con los
intereses personales de los
integrantes. Implica colaboracion y
cooperacion tanto en su propio
grupo como con otras areas de la
organizacion, mediante una
actuacion conjunta que cumpla con
los mas altos estandares de
desempefio,

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias: Bajo

Manejo de Office, Power Point,
Publisher y facilidades informaticas

Medianamente Promedio Medianamente

Bajo Alto U

NIVEL DE REPORTE

Secretario Adjunto

FUNCIONES DEL CARGO

1.

2.

Dirige y participa en el desarrollo & implementacion de procesos técnicos asociados al Sistema
Nacional de Evaluacién y Acreditacién Universitaria de Panama.

Supervisa y coordina la recoleccion, procesamiente y analisis de informacion técnica sobre los
procesos de autoevaluacion y acreditacion de las universidades, de alta complejidad.

. Disefia, propone, ejecuta o dirige proyectos especiales relacionados con el area técnica y

proyectos de investigacion segun lineas de investigacion definidas por la Agencia, previa
aprobacion de la Secretaria Ejecutiva o el Consejo, seguin corresponda.

Presenta los resultados de las investigaciones en representacion de la organizacion en foros,
conferencias, congresos y otros a nivel naciona! e internacional.

5. Coordina las publicaciones técnicas anuales de la organizacién.
. Presenta ante el Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacién Universitaria de Panama, a

través del (la) Secretario (a) Ejecutivo (a), un Informe Anual relativo a las actividades realizadas
dentro de su competencia.

Elabora, propeone, actualiza y sustenta ante el Consejo los documentos contentivos de los
lineamientos generales del Sistema Nacional de Evaluacion y Acreditacién para el
Mejoramiento de la Calidad de la Educacién Superior Universitaria.

Participa como ponente nacional e internacional en actividades especificas de la Agencia.
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FUNCIONES DEL CARGO

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Propone, disefia y realiza investigaciones individuales o en acuerdo con ofros investigadores
nacionales o extranjeros a nombre de la organizacion, previa aprobacion de la Secretaria
Ejecutiva.

Elabora, valida y actualiza los manuales y guias para la autoevaluacion institucional, de
carreras o programas.

Elabora, valida y actualiza los manuales y guias para la visita externa e informes de los pares
académicos.

Elabora, valida y actualiza los instrumentos que permitan dar seguimiento a los planes de
mejoramiento institucionai, de carreras o programas.

Divulga los manuales y guias de evaluacion y acreditacion, capacitando a las Unidades
Técnicas de Evaluacion de las universidades, explicando su uso y alcance.

Realiza acompariamiento técnico a las universidades durante el desarrollo de los procesos de
autoevaluacién, evaluacion externa y ejecucion de planes de mejoramiento.

Elabora informes y ayuda memorias de las visitas de acompafamiento técnico, sintesis de
evaluacion externa, diagnésticos de los planes de mejoramiento.

Administra el banco de datos de pares académicos externos y observadores nacionales para
las evaluaciones institucionales, de programas o carreras.

Participa en los procesos de formacion y capacitacion de los pares académicos externos que
forman parte de las Comisiones Ad Hoc y a los observadores nacionales.

Participa en reuniones de coordinacién, foros, comisiones especiales y otros en
representacion del érea técnica, la Secretaria Ejecutiva o el Consejo.

Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA} del area técnica y el cronograma
de visitas a las universidades.

Participa en la elaboracién del informe de actividades del area técnica.

Realiza cualesquiera ofras funciones que sean asignadas por la Coordinacién del area técnica
0 la Secretaria Ejecutiva dentro del ambito de su competencia.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

= Energia eléctrica.
= Equipos Computacionales (Computadora, impresora/escaner).
* Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.

AMBIENTE DE TRABAJO

1. El cargo se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

2. Elcargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.,

3. Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergondmicos, disergonémicos y
algunas veces bioldgicos.

4. Elcargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precisién visual alto,

5. Como puesto de supervision posee riesgos de factores psicoscciales.
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ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del puesto de trabajo

Evaluacion del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

Riesgos Fisicos

En la cabeza 14 %

En el cuello y hombros 24%
En la espalda 57 %

En las nalgas 16 %

En los muslos 19 %

En las piernas y pies 29 %
Disconformidad del asiento
en distintas partes del cuerpo

Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o
mobiliario.

Sobreesfuerzo al empujar o halar objetos.

Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.

Sobreesfuerzo al levantar objetos.

Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo.

lluminacién inadecuada.

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.

Exceso de confianza.

Independencia al momento de realizar una actividad.
Falta de Sentido comun.

Baja autoestima.

Fatiga laboral.

Agotamiento emocional.

Respuesta a acoso laboral.

Trastorno no organico del suefio.

Estrés post traumatico

Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,
mesas, entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no esta mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un analisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando {odos los riesgos inherentes a |a actividad y cudles serian sus medidas preventivas. |
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7.9 CONTABLE

e mis _ CONTABLE "' RE

1.0BJETIVO DEL PUESTO Analizar Ja mformacmn contenida en los documentos contables
generados del proceso de contabilidad de la Agencia, verificando su exactitud, a fin de garantizar
estados fi nanmeros confiables y oportunos.

2.1 Edad 30 afios en adelante
2.2 Sexo No relevante
2. DATOS GENERALES 2.3 Estado Civil No relevante
2.4 Nacionalidad Panamena
3.1 Basico Licenciado
3.1 Profesional Licenciado en Contabilidad
3. FORMACION 3.3 Idioma Inglés intermedio
34 Afios de experiencia | 35708 0 1128 o0 BOOSS

4. OTROS REQUISITOS Certificado de idoneidad profesional expedido por La
Asociacidén de Contadores Publicos Autorizados de Panama.

. Recibe directrices generales y tiene libertad para el
5. SUPERVISION desarrollo de su frabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos.

6. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente .| Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Alto Alto

Rasgos Personales

Capacidad de Planificacién y
organizacién: Determinar
eficazmente metas y prioridades de
su tarea, area o proyecto y especificar
las acciones, plazos, etapas y
recursos requeridos para el logro de
los objetivos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de
seguimiento verificacion de los grados
de avance de las distintas tareas para
mantener el control del proceso y
aplicacion de las medidas correctivas.

Comunicacién eficaz: Capacidad
para transmitir ideas de manera clara
y comprensible y saber elegir el
cuando y cémo para informar acerca X
de asuntos particulares en provecho
de los objetivos de planteados por el
Pleno del Consejo.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Rasgos personales

Razonamiento légico y creativo:
Capacidad para elaborar y
argumentar sus juicios y opiniones,
abordando las situaciones y
necesidades de forma creativa,
examinando la validez de las ideas
propias y ajenas

Resolucién de problemas:
Capacidad para identificar las
situaciones a resolver, reconocer los
datos relevantes, definir prioridades ¥
crear soluciones efectivas e
innovadoras. Implica buscar y
organizar informacién significativa con
el objetivo de desarrollar diferentes
alternativas de solucién para un
mismo conflicto.

Iniciativa: Capacidad para actuar
proactivamente, idear e implementar
soluciones nuevas a problematicas
y/o procesos involucrados en las
tareas habituales, con ejecutividad y
autonomia, aun cuando no exista un
preblema concreto. Implica capacidad
para responder con rapidez y
eficiencia ante nuevos requerimientos.
Capacidad para promover y utilizar las
aplicaciones tecnolégicas cuando sea
pertinente, aprovechando al maximo
las oportunidades que se presentan
en el entorno.

Credibilidad Técnica: Capacidad
para realizar las tareas a cargo con
precisién o idoneidad, cumpiiendo con
los estandares de calidad
establecidos como deseados por el
CONEAUPA. Implica ser reconocido
por poseer solidos conocimientos y
experiencia y generar confianza en
los demas a través de una imagen de
excelencia profesional.
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COMPETENCIAS Bajo Medianamente Promedio Medianamente

Bajo Alto —

Competencias Generales

Capacidad para vivir los valores:
ldentificacién con la tradicién
organizacional, asumiendo como
propios la definicién de la Agencia, la
estrategia, el éxito y valores claves. X
Implica capacidad para cumpilir con las
normas establecidas por el
CONEAUPA. Cumplir con las
obligaciones tanto profesionales como
ersonales, en tiempo y forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacién de los recursos
disponibles; personas y materiales
entre otros y agregar valor a través de
ideas, enfoques o solucicnes originales
o diferentes en relacién con la tarea X
asignada, los procesos, métodos de la
Agencia, con el objeto de brindar
aportes que signifiquen una solucién a
situaciones inusuales o que
modernicen u optimicen el uso de los
recursos a cargo.

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias: Bajo Promedio

Manejo de Office, programas de
Contabilidad y facilidades informaticas.

Medianamente Medianamente Alto
Bajo Alto

NIVEL DE REPCORTE

Secretario Ejecutivo

FUNCIONES DEL CARGO

1.

Controlar, dar seguimiento y elaborar informes de cuentas de pagos de servicios basicos de
consumo de la Agencia.

. Preparar, analizar y dar seguimiento a los registros contables de cada cuenta de la estructura

contable y registro en diario combinado de todas las transacciones diarias.

. Preparar el flujo de efectivo para los estados financieros, confeccidén de informes trimestrales

de: activos fijos ( inventaric ) y financieros, realizar registro de ingresos y egresos en libros
efectivo, diario general combinado, mayores y auxiliares.

4. Preparar proyecciones, cuadros y analisis sobre los aspectos contables de la Agencia.

. Recibir, registrar, controlar y tramitar las gestiones de cobro de bienes y s&rvicios a nivel

nacional y/o internacional de todos los fondos manegjados en la Agencia.

. Revisar y balancear el libro diario de informes de caja de todos los fondos de la Agencia.
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FUNCIONES DEL CARGO

7.
8.

S.

11

Preparar conciliaciones bancarias de los fondos que maneja la Agencia.

Elaborar los asientos contables, de acuerdo con el manual de procedimientos de la unidad de
registro, en la documentacién asignada.

Elaborar y controlar los cheques de los fondos de autogestidén que realice la Agencia.

10. Verificar ta exactitud de los registros contables en el comprobante de diario procesado con el

programa de contabilidad.

. Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportande cualquier anomalia,
12.

Realizar ademas de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean
encomendadas dentro de! alcance de este.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Energia eléctrica.
Equipos Computacionales (Computadora, impresora/escaner).
Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.

AMBIENTE DE TRABAJO

El cargo se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergondmicos, disergondmicos Vi
algunas veces bioldgicos.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precisién visual alto.

Come puesto supervisorio posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo

En la cabeza 14 %

En el cuello y hombros 24%
En la espalda 57 %

En las nalgas 16 %

En los muslos 19 %

En las piernas y pies 28 %
Incomodidad del asiento en
distintas partes del cuerpo
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Evaluacion del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

e Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o

mobiliario.

» Sobreesfuerzo al empujar o halar objetos.

» Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.

¢ Sobreesfuerzo al levantar objetos.

* Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo.

e |luminacion inadecuada.
Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.

=  Exceso de confianza.

= Independencia al momento de realizar una actividad.

= Falta de Sentido comun.

= Baja autoestima.

= Fatiga laboral.

= Agotamiento emocional.

= Respuesta a acoso laboral.

= Trastorno no organico del suefo.

= Esirés post traumatico
Riesgos Fisicos

= los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,

mesas, entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.
Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.
En casc de realizar una actividad que no esta mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un analisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cuales serian sus medidas preventivas.
Sello de Autanucacicn
Lo anterior es fiel copia
de su originai
Panams f;éda.%ﬁ&&de_@w
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7.10 ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION, REDES SOCIALES Y
WEB

(T ADMINISTRADORIDEISISTEMAS!DE/INFORMACION, REDES/SOCIALES Y. WEB (18 0
1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Responsable de analizar, evaluar, y realizar el seguimiento y mantenimiento necesario a la
plataforma tecnoldgica, a fin de afirmar y sustentar la gestiéon de los distintos procesos que se
realizan en CONEAUPA; v apoyo a Soporte Técnico.

2.1 Edad 25 afios en adelante
2. DATOS GENERALES | 2.2 Sexo No relevante
2.3 Estado Civil No relevante
2.4 Nacignalidad Panamefia
3. FORMACION 3.1 Basico :ngen!ero enLgi am_blttjo xnforrln?tl?t
3.1 Profesional Ingeniero o Licenciado en el ambito
informatico
3.3 Idioma Inglés intermedio
3.4 Aflos de experiencia | 3 o mas en funcion gerenciales en el
ambito informatico v seguridad.
Recibe directrices generales del (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) para
4. SUPERVISION el desarrollo de su trabajo dentro de las normas y procedimientos
establecidos.

5. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente . | Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Alto Alto

Rasgos personales

Capacidad de planificacion y
organizacién: Determinar
eficazmente metas y prioridades de
su tarea, area o proyecto y especificar
las acciones, plazos, etapas y
recursos requerideos para el logro de
los objetivos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de
seguimiento verificacion de los grados
de avance de las distintas tareas para
mantener el control del proceso y
aplicacién de lag medidas correctivas.

Comunicacion eficaz: Capacidad
para transmitir ideas de manera clara
y comprensible y saber elegir el
cuando y como para informar acerca X
de asuntos particulares en provecho
de los objetivos de planteados por el
Pleno del Consejo.
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. Medianamente . Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Alto Alto

Rasgos personales

Orientacion al cliente interno:
Capacidad para comprender
adecuadamente ias necesidades,
actuales o futuras, de lo clientes
(internos, externos, actuales o
potenciales) y anticiparse a ellas,
ofreciendo soluciones de excelencia.
Implica una vocacién permanente de X
servicio a los ofros y la capacidad de
adaptarse de manera flexible frente a
los distintos requerimientos que se le
presentan, aunque ellc implique el
cambio de convicciones para la
aceptacién de formas diferentes de
interpretar la realidad.

Resolucién de problemas:
Capacidad para identificar las
situaciones a resolver, reconocer los
datos relevantes, definir prioridades y
crear soluciones efectivas e
innovadoras. Implica buscar y
organizar informacion significativa con
el objetivo de desarrollar diferentes
alternativas de solucidén para un
mismo conflicto.

Iniciativa: Capacidad para actuar
proactivamente, idear e implementar
soluciones nuevas a problematicas
y/o procesos involucrades en las
tareas habituales, con ejecutividad y
autonomia, aun cuando no exista un
problema concreto. Implica capacidad
para responder con rapidez y
eficiencia ante nuevos requerimientcs.
Capacidad para promover y utilizar las
aplicaciones tecnoldgicas cuando sea
pertinente, aprovechando al maximo
jas oportunidades que se presentan
en el entorno.

Sello ue autanucagién

Lo anterior es fiel copia
de su original
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Competencias Generales

Credibilidad Técnica: Capacidad
para realizar las tareas a su cargo
con precisién e idoneidad,
cumpliendo con los estandares de
calidad establecidos como
deseados por el CONEAUPA.
Implica ser reconocido por poseer
sélidos conocimientos y
experiencias y generar confianza en
los demas a través de una imagen
de excelencia profesional.

Capacidad para vivir los valores:
Identificacion con la tradicion
erganizacional, asumiendo como
propios la definicion de la Agencia,
la estrategia, el éxito y valores
claves. Implica capacidad para
cumplir las normas establecidas por
el CONEAUPA. Cumplir con las
obligaciones tanto profesionales
como personales, en tiempo y
forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacion de los recursos
disponibles: personas y materiales
entre otros y agregar valor a través
de ideas, enfoques o soluciones
originales o diferentes en relacién
con la tarea asignada, los procesos,
métodos de la agencia, con el
objeto de brindar aportes que
signifiquen una solucién a
situaciones inusuales o que
modernicen u optimicen el uso de
los recursos a cargo.

Dinamismo-energia: Capacidad
para trabajar activamente en
situaciones cambiantes y retadoras,
con interlocutores diversos, en
jornadas extensas de trabajo, sin
que por esto se vea afectado su
nivel de actividad o su juicio
profesionai. Implica seguir adelante
en circunstancias adversas con
serenidad v dominio de si mismo.
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COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias: Bajo

Conocimiento de protocolos y
esquemas de seguridad; desarrollo
de sistemas computacionales,
software embebido, Gestidn de X
Sistemas de Bases de Datos
{(SGBD).

Medianamente Promedio Medianamente

Bajo Alto —

NIVEL DE REPORTE

Secretario (a) Ejecutivo {a)

FUNCIONES DEL CARGO

© ® N ek wN

e
o - ]

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Conservar en perfecto estado de uso y seguridad todos los elementos a su cargo.
Operar ios sistemas a su cargo de acuerdo con los procedimientos preestablecidos.
Organizar los reportes emitidos por los sistemas.

Orientar técnicamente a los usuarios en materia de su competencia.

Operar medios audiovisuales.

Proporcionar apoye logistico y técnico para las presentaciones y eventos.

Apoyar la produccion de presentaciones y publicaciones.

Documentar los trabajos realizados.

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, reportando cualquier anomailia.

. Elaborar informes peridédicos de las actividades realizadas.

. Cumplir os lineamientos, normas y procedimientos administrativos y técnicos establecidos por

la organizacion.

Disefiar, alimentar, revisar y actualizar el Sitio WEB del CONEAUPA.

Velar por la seguridad e integridad de los datos del CONEAUPA.

Mantener actualizado los antivirus y licencias que se requieran.

Investigar y desarrollar nuevas tecnologias en lo referente a sistemas de informacién.
Buscar, evaluar y recomendar recursos informaticos que faciliten funciones administrativas.
Apoyar en las labores de analisis de base de datos y programacién del area de sistemas.
Apoyar en las labores de soporte técnico, redes y seguridad.

Otras que le sean asignadas por la Secretaria Ejecutiva dentro del ambito de su
competencia.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

« Energia eléctrica.
¢ Equipos Computacionales (Computadora, impresora/escaner).

« Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.
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AMBIENTE DE TRABAJO

» FEl cargo se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

» El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

+ Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergondmicos, disergonomicos y
algunas veces biologicos.

» El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precisién visual alto.

+ Como puesto superviscrio posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONQMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo

En la cabeza 14 %

En el cuellc y hombros 24%
En la espalda 57 %

En las nalgas 16 %

En los muslos 19 %

En las piernas y pies 28 %
Incomodidad del asiento en
distintas partes del cuerpo

Evaluacion del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o
mobiliario.

Sobreesfuerzo al empujar o halar objetos.

Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.

Sobreesfuerzo al levantar objetos.

Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo. :
lluminacidn inadecuada.
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Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
= Exceso de confianza.

Independencia al momento de realizar una actividad.

Falta de Sentide comun.

Baja autoestima.

Fatiga laboral.

Agotamiento emocional.

Respuesta a acoso laboral.

Trastorno no organico del suefio.

» Estrés post traumatico

Riesgos Fisicos
* Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,
mesas, entre otros, las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no estd mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un andlisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cudles serian sus medidas preventivas.

Sello de Autenticacion

Lo anterior es fiel copia
de su criginal

Panamé.,ffé de 0. COCO0

S rergrip Eprcuiies

CONEAUPA

66



No. 29095

Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

7.11 ASISTENTE ADMINISTRATIVA

1. OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar trabajos de asistencia o colaboracion al (la Secretario (a) Ejecutivo (a), en la atencion,
manejo, tramite y solucién de los asuntos administrativos de la Agencia.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Prestar asistencia secretarial a nivel directivo, planificando y ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio
acorde con los objetivos de la Agencia.

2.1 Edad 25 anos en adelante
2. DATOS GENERALES 2.2 Sexo No relevante

2.3 Estado Civil No relevante

2.4 Nacionalidad Panamefa

3.1 Basico Licenciatura

; Licenciatura en Administracion de
3.1 Profesional = '
3. FORMACION Empresas, Ingenieria Industrial

3.3 Idioma Inglés

3.4 Anos de experiencia | 3 0 mas en funcion secretarial
gjecutiva.

. Recibe directrices especificas del {la) Secretario (a) Ejecutivo (a)
4. SUPERVISION para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos.

5. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente . | Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Alto Alto

Rasgos personales

Capacidad de planificacién y
organizacion: Determinar
eficazmente metas y prioridades de
su tarea, area o proyecto y especificar
las acciones, plazos, etapas y
recursos requeridos para el logro de
los objetivos, Incluye la
instrumentacién de mecanismos de
seguimiento verificacion de los grados
de avance de las distintas tareas para
mantener el control del proceso y
aplicacidn de las medidas correctivas.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Rasgos personales

Comunicacion eficaz: Capacidad
para transmitir ideas de manera clara
y comprensible y saber elegir el
cuando y como para informar acerca
de asuntos particulares al (1a)
Secretario (a) Ejecutivo (a)

Orientacion al cliente interno:
Capacidad para comprender
adecuadamente las necesidades de lo
clientes (internos, externos, actuales o
potenciales). Implica una vocacién
permanente de servicio a los otros y
la capacidad de adaptarse de manera
fiexible frente a los distinfos
requerimientos que se le presentan.

Resolucién de problemas:
Capacidad para identificar las
situaciones a resolver, reconocer los
datos relevantes. Implica buscar y
organizar informacién significativa
para que el superior tome decisiones
fundamentadas.

Iniciativa: Capacidad para actuar
proactivamente en funcién de los
procesos involucrados en las tareas
habituales. Implica capacidad para
responder con rapidez y eficiencia
ante nuevos requerimientos.
Capacidad para promover y utilizar las
aplicaciones tecnoldgicas cuando sea
pertinente.

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Competencias Generales

Credibilidad Técnica: Capacidad
para realizar |las tareas a su cargo
con precision e idoneidad,
cumpliendo con los estandares de
calidad establecidos como
deseados por el CONEAUPA.
Implica ser reconocido por generar
confianza a través de una imagen
de excelencia profesional.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Competencias Generales

Capacidad para vivir los valores:
Identificacién con ia tradicion
organizacional, asumiendo como
propios la definicién de la Agencia,
la estrategia, el éxito y valores
claves. Implica capacidad para
cumplir las normas establecidas por
el CONEAUPA. Cumplir con las
obligaciones tanto profesionales
como personales, en tiempo y
forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacion de los recursos
disponibles: personas y materiales
entre otros y agregar valor en
relacién con la tarea asighada.

Dinamismo-energia: Capacidad
para trabajar activamente en
situaciones cambiantes y retadoras,
con interlocutores diversos, en
jornadas extensas de trabajo, sin
que por esto se vea afectado su
nivel de actividad o su juicio. Implica
seguir adelante en circunstancias
adversas con serenidad y dominio
de si mismo.

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias:

Manejo de Office, power point,
Publisher, Software de gestion de
proyectos y facilidades informaticas.

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

NIVEL DE REPORTE

Secretario (a) Ejecutivo (a)

FUNCIONES DEL CARGO

1. Redactar notas, memorandos, circulares y otros documentos similares, segun le sean

solicitados, llevando el respectivo control.

2. Llevar el control det archivo general y confidencial de la Secretaria Ejecutiva:

3. Atender a funcionarios y publico en general brindandoles informacion de los servicios y tramites

que se realizan en la Agencia.
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FUNCIONES DEL CARGO

4. Preparar la documentacion necesaria para las reuniones, Consejos o Comisiones en las que
participe el (la Secretario (a) Ejecutivo {a).

5. Atender las llamadas telefonicas efectuadas a la Secretaria Ejecutiva; ademas de transmitir los
mensajes correspondientes y enviar correos electronicos.

6. Atender y tramitar asuntos importantes y confidenciales que le sean encomendados por el (1a)
Secretario (a) Ejecutivo (a).

7. Atender las consultas y orientar al personal y publico en general que acuda a citas o requiera
informacion.

8. Revisar y ordenar los casos que van a ser incluidos en la agenda de las reuniones en que
participa el (la) Secretario (a) Ejecutivo (a).

9. Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.

10. Realizar ademas de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean encomendadas
dentro de! alcance del mismo.

11. Colaborar con el (la) Director (a) Administrativo (a) en la atencion, tramitacién y solucién de
los asuntos que se le asignen.

12. Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.
13. Ofras tareas relacionadas con el puesto que ocupa o con las necesidades de la Agencia.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

» Energia eléctrica.

» Equipos Computacionales (Computadora, impresora/escaner).
= Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.
AMBIENTE DE TRABAJO

» El cargo se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

o Elcargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

» lLos riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergondmicos, disergondmicos y
algunas veces biclogicos.

» El carge exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una dermanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual alto.

Sello de Autenucac: 1

Lo anterior es fiel ccia
de su original

64

CONEAUPA



No. 29095 Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

| ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo En 1a cabeza 14 %

En el cuelio y hombros 24%
En la espalda 57 %

En las nalgas 16 %

En los musles 19 %

En las piernas y pies 29 %
Incomodidad del asiento en
distintas partes del cuerpe
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Evaluacion del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

= Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o
mobiliario.

= Sobreesfuerzo al empujar o halar objetos.

| = Sobreesfuerzo al adoptar posicicnes inapropiadas debido al puesto.
= Sobreesfuerzo al levantar objetos.

| = Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo.

! = lluminacion inadecuada.

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
= Exceso de confianza.
* |ndependencia al momento de realizar una actividad.
= Falta de Sentido comun.

Baja autoestima.

Fatiga faboral.

Agotamiento emocional.

Respuesta a acoso laboral.

Trastorno no organico del suefio.

Estrés post traumatico ‘

Riesgos Fisicos
= Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,
mesas, entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

|

| Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

| En caso de realizar una actividad que no esta mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe

| llenar el Anexo “B” de un andlisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
_especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cudles serian sus medidas preventivas.” |
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Resguardar documentos en los expedientes, organizando y ejecutando actividades de
clasificacién, codificacién y custodia de documentos, a fin de mantener la informacién actualizada
y organizada a disposicién de la organizacion.

'ARCHIVERO

2. DATOS GENERALES

2.1 Edad

25 afos en adelante

2.2 Sexo

No relevante

2.3 Estado Civil

No relevante

2.4 Nacionalidad

Panamefa

3. FORMACION

3.1 Basico

Técnico

3.1 Profesional

Licenciatura en Archivos

3.3 Idioma

Espariol.

3.4 Afios de experiencia | 2 0 mas en actividades de archivo de

documentos.

4. SUPERVISION

Recibe directrices especificas del (Ia) Director (a) Administrativo (a)
para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos.

5. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente . | Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Alto Alto
Rasgos personales
Capacidad de planificacion y
organizacion: Determinar
eficazmente metas y prioridades de X
su tarea mantener el control del
proceso y aplicaciéon de las medidas
correctivas.
Comunicacion eficaz: Capacidad
para transmitir ideas de manera clara
y comprensible y saber elegir el X
cuando y como para infoermar acerca
de asuntos particulares relacionados
con su farea.
Sefio de Autanticacion
Lo anterior es fiel copia
de su original
Tan Zﬁé}ie ‘
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COMPETENCIAS

-Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Rasgos personales

Orientacion al cliente interno:
Capacidad para comprender
adecuadamente las necesidades de
los clientes internos. Implica una
vocacion permanente de servicio a los
otros y la capacidad de adaptarse de
manera flexible frente a los distintos
requerimientos que se le presentan.

Resolucién de problemas:
Capacidad para identificar las
situaciones a resolver en el gjercicio
de su trabajo y buscar la orientacién
del superior.

Iniciativa: Capacidad para actuar
proactivamente en las tareas
habituales, con autonomia. Implica
capacidad para respender con rapidez
y eficiencia ante nuevos
requerimientos. Capacidad para
promover y utilizar las aplicaciones
tecnologicas cuando sea pertinente.

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alfo

Alto

Competencias Generales

Credibilidad Técnica: Capacidad
para realizar las tareas a su cargo
con precisidn e idoneidad,
cumpliendo con los estandares de
calidad estabiecidos como
deseades por el CONEAUPA.
Implica ser reconocido por generar
confianza en la ejecucién de sus
tareas.

Capacidad para vivir los valores:
Identificacién con la tradicién
organizacional, asumiendo como
propios la definicion de la Agencia,
la estrategia, el éxito y valores
claves. Implica capacidad para
cumplir las normas establecidas por
el CONEAUPA. Cumplir con sus
obligaciones, en tiempo y forma.
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COMPETENCIAS Bajo Medianamente Promedio Medianamente

Bajo Alto Alto

Competencias Generales

Eficacia y mejora continua:
Optimizacién de los recursos
disponibles: persenas y materiales en X
relacién con la tarea asignada.

Dinamismo-energia: Capacidad
para trabajar activamente en
situaciones cambiantes, en jornadas
extensas de trabajo, sin que por esto
se vea afectado su nivel de actividad X
© su juicio. Implica seguir adelante en
circunstancias adversas con
serenidad y dominio de si mismo.

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias: Bajo

Manejo de Office, power point y
facilidades informaticas. X

Medianamente .| Medianamente
Promedio

Bajo Alto ——

NIVEL DE REPORTE

Director (a) Administrativo (a)

FUNCIONES DEL CARGO

1.

9.

Recihir, clasificar y codificar toda la documentacion recibida de las diferentes unidades
administrativas y académicas, para su respectivo archivo, sean del personal de la Agencia, de
las universidades o de otras instancias.

. Mantener actualizados los expedientes y velar por ia conservacion, restauracion y

mantenimiento de la documentacion.

. Controlar la entrada y salida de los documentos y expedientes, tanto activo como inactivo con el

fin de saber cuando, dénde y quién lo solicité y quien entrega el expediente o documentos.

Archivar los documentos en el expediente correspondiente; de acuerdo con el sistema de
clasificacion utilizado.

. Controlar que los expedientes estén completos, los mantiene limpios y desecha documentos o

copias innecesarias del expediente, segun normas previamente establecidas.

. Llevar y actualizar el control de asistencia de los empleados.
7. Clasificar expedientes y documentos internos o externos de la Agencia.
8. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos para la conservacion documental, y

crear sistemas de acceso eficiente a la documentacion que se maneja en el archivo.

Foliar los documentos contenidos en el expediente o carpeta de los funcionarics, de las
universidades o de otras instancias, segin normas establecidas.

10. Mantener en orden equipos v sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.
11. Realizar ademas de las fareas prevista en el puesto, aquellas que sean encomendadas dentro

del alcance del mismo.
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EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

e Energia eléctrica.
= Equipos Computacionales (Computadora, impresora/escaner).

= internet y conexiones con plataformas de video conferencias.

AMBIENTE DE TRABAJO

» El cargo se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y sin
contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

o El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

* |os riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergondmicos, disergonémicos y
algunas veces biolégicos.

» El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante y
requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precisién visual alto.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo En la cabeza 14 %

En el cuello y hombros 24%
En la espalda 57 %

En las nalgas 16 %

En los muslos 12 %

En las piernas y pies 29 %
Incomodidad del asiento en
distintas partes del cuerpo

Evaluacién del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

=  Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o
mobiliario.

Sobreesfuerzo al empujar o halar objetos.

Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.

Sobreesfuerzo al levantar objetos.

Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabajo.

liuminacién inadecuada.
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Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.

Exceso de confianza.

Independencia al momento de realizar una actividad.
Falta de Sentido comdn.

Baja autoestima.

Fatiga laboral.

Agotamiento emocional.

Respuesta a acoso laboral.

Trastorno no organico del suerio.

Estrés post traumatico

Riesgos Fisicos
Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,
mesas, entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no esta mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un anélisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cuéles serian sus medidas preventivas.
Sello de Autenucacién
Lo anterior es fiel copta
de su original
Pansmi Lol W

s Secvetaria Epeutiva
CONEAUPA
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7.13 RECEPCIONISTA

RECEPCIONISTA
2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar labores secretariales, de recepcién de documentos y de usuarios brindando un excelente
servicio de atencién, donde prevalezea [a cordialidad y amabilidad.
2.1 Edad 25 afios en adelante
2. DATOS GENERALES 2.2 Sexo No relevante
2.3 Estado Civil No relevante
2.4 Nacionalidad Panamefia
3.1 Basico Técnico
3. FORMACION 3.1 Profesicnal Técnico en Administracién
3.3 idioma Ingles basico
3.4 Afos de experiencia 3 0 mas en funcién gerenciales
4.SUPERVISION Recibe instrucciones detalladas orales y/o escritas y su trabajo es
revisado regularmente.
5. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente . Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Alto Alto

Rasgos personales

Capacidad de planificacién y
organizaciéon: Determinar
eficazmente metas y prioridades de X
su tarea en la recepcién de llamadas
a la Agencia o a su personal.

Comunicacion eficaz: Capacidad
para transmitir ideas de manera clara
y comprensible y saber elegir el X
cuando y como para informar acerca
de asuntos particulares.

Orientacién al cliente: Capacidad
para comprender adecuadamente las
necesidades de los clientes internos y X
externos. Implica una vocacion
permanente de servicio a los otres.

Resolucidén de problemas:
Capacidad para identificar las X
situaciones a resolver y comunicar al
superior.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Aito

Rasgos personales

Iniciativa: Capacidad para actuar
proactivamente y para responder con
rapidez y eficiencia ante los
requerimientes. Capacidad para
promover y utilizar las aplicaciones
tecnolégicas cuando sea pertinente.

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Competencias Generales

Credibilidad Técnica: Capacidad
para realizar las tareas a su cargo
con precisién o idoneidad,
cumpliendo con los estandares de
calidad establecidos como deseados
por el CONEAUPA. Impilica ser
reconocido por generar confianza en
los demas.

Capacidad para vivir los valores:
ldentificacién con la tradicion
organizacional, asurmiendo como
propios la definicion de la Agencia, la
estrategia, el éxito y valores claves.
implica capacidad para cumplir con
las normas establecidas por el
CONEAUPA. Cumplir con las
obligaciones en tiempo y forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacion de los recursos
disponibles: personas y materiales en
relacion con la tarea asignada.

Dinamismo-energia: Capacidad
para trabajar activamente en
situaciones cambiantes y retadoras,
con interlocutores diversos, en
jornadas extensas de trabajo, sin que
por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

Tecnologias:
Conocimiento de programas basicos
de Microsoft Office.

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
! Alto

Alto
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NIVEL DE REPORTE

Director (a) Administrativo (a)

FUNCIONES DEL CARGO

1.

Recibir, distribuir y escanear la correspondencia general, facturas, cotizaciones, paquetes, etc.
firmando los comprobantes de recibo, trasladandolos a las diferentes areas, con el propésito
que la misma llegue a sus destinatarios.

. Atender las visitas con cortesia y amabilidad, brindandaoles la atencion requerida o

comunicandolos con el personal que requieren.

. Llevar un control de las personas que ingresan a ias diferentes instalaciones de la Institucion.
4. Controlar el material de lectura que estara a disposicion del personal del CONEAUPA en la

recepcion.

Debera dar apoyo a ia administracion en la preparacion de la documentacion e informes,
tramitacion de expedientes.

Otras que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Energia eléctrica.

Equipos Computacionales (Computadora, impresora/escaner).
Centrales telefonicas

» Internet y conexiones con plataformas de video conferencias.

AMBIENTE DE TRABAJO

+ FE! cargo se desempefia en un sitio cerrado, generalmente sin cambios de temperaturas y
sin contacto con agentes contaminantes con humedad natural.

e Elcargo esta sometido a un riesgoe irrelevante, con muy poca posibilidad de ocurrencia.

» Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergonémicos, disergonémicos y
algunas veces biolégicos.

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de sedente, con una demanda cognitiva relevante
y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual alto.

+ Como puesto supervisorio posee riesgos de factores psicosociales.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo

En la cabeza 14 %

En el cuellc y hombros 24%
En la espalda 57 %

En tas nalgas 16 %

En los muslos 19 %

En las piernas y pies 29 %
Disconformidad del asiento en
distintas partes del cuerpo
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Evaluacién del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido a las condiciones del puesto o
mobiliario.

Sobreesfuerzo al empujar o halar ohjetos.

Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debido al puesto.
Sobreesfuerzo al levantar objetos.

Movimientos repetitivos e inadecuados en el puesto de trabaje.
lluminacién inadecuada.

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.

Exceso de confianza.

Independencia al momento de realizar una actividad.
Falta de Sentido comun.

Baja autoestima.

Fatiga laboral.

Agotamiento emocional.

Respuesta a acoso laboral.

Trastorno no organico del suefio.

Estrés post traumatico

Riesgos Fisicos

Los riesgos en la agencia son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas,
mesas, entre otros; las que pueden producir contusiones en cualquier parte del cuerpo.

Manejo del cambio de |la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no estéa mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un analisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cuales serian sus medidas preventivas.

Selly cc ~ulahucacén

Lo antericr es fiel cepia
de su origina

"anam&& dm.@?

Secortarts Epcators
CONEAUPA
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1. OBJETIVO DEL PUESTO:

materiales y equipos.

CONDUCTOR'

Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

Realizar trabajos de conduccién de vehiculos de tipo livianos para transportar funcionarios,

2.1 Edad

30 afios en adelante

2. DATOS GENERALES

2.2 Sexo

No relevante

2.3 Estado Civil

No relevante

2.4 Nacionalidad

Panameha

3. FORMACION

3.1 Basico Educacion Media
3.1 Profesional Técnico
3.3 |dioma espafol

3.4 Arios de experiencia

3 o mas como conductor

4.LICENCIAY CERTIFICADOS

Certificado de buena salud fisica y mental
Licencia de conducir vigente.

5. SUPERVISION

Recibe instrucciones detalladas crales y/o escritas y su trabajo
es revisado diariamente.

6. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Medianamente

Alto Alto

Promedio

Rasgos personales

Orientacion a la calidad. Realiza las
funciones asignadas y cumple los
compromisos organizacionales con
eficacia y calidad. Implica
responsabilidad, honestidad,
seguimiento de instrucciones,
discrecioén.

Trabajo de grupo. ldentifica
claramente los objetivos de ia
Agencia y orienta su trabajo a la
consecucion de estos. Implica
colabaracién con otros para la
realizacion de actividades y metas de
la Agencia.

Manejo de la Informacién. Evade
temas que indagan sobre informacion
confidencial del personal c de la
Agencia. Implica discrecién y respeto.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

| Rasgos personales

Disciplina. Acepta instrucciones
aunque se difiera de ellas. Realiza los
cometidos y tareas del puesto de
trabajo. Acepta la supervision
constante. Realiza funciones
orientadas a apoyar la accién de otros
miembros de Ia organizacién

Relaciones interpersonales.
Escucha con interés a las personas y
transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo
con ello malos entendidos o
situaciones confusas que generen
conflicto.

Colaboracién. Ayuda al logro de los
objetivos y de la proyeccion de Ia
Agencia articulando sus actuaciones
con los demas. Cumple los
compromisos que adquiere. Facilita la
labor de sus superiores y comparnieros
de trabajo

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Competencias Generales

Credibilidad Tecnica: Capacidad
para las tareas a su cargo con
precision o idoneidad. Implica ser
reconocido por generar confianza en
los demas.

Capacidad para vivir los valores:
identificacién con la Agencia y sus
valores claves. Implica capacidad
para cumplir con las normas
establecidas por el CONEAUPA.
Cumplir con las obligaciones, en
tiempo y forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacién de los recursos
disponibles: personas y materiales en
relacién con la tarea asignada.
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NIVEL DE REPORTE

Director (a) Administrativo (a)

FUNCIONES DEL CARGO

1. Verificar el mantenimiento y la limpieza del vehiculo asignado.

2. Reportar al funcionario competente, algiin dafio o desperfecto que detecte en el vehiculo que
conduce.

3. Comunicar a su superior el grado de cumplimientc de las labores asignadas, al regresar de un
recorrido.

4. Garantizar la seguridad de los funcionarios y correspondencia transportada en conjunto con el
vehicule asignado.

5. Realizar viajes fuera del 2rea geografica habitual de trabajo para transportar funcionarios,
materiales o equipos, segun se requiera.

6. Realizar cotizaciones, compras y demas asignaciones que se le asignen.

FUNCIONES DEL CARGO

7. Efectuar reparaciones menores al vehiculo, segin sea necesario.

8. Comunicar al superior, en forma verbal o escrita sobre alguan dafio o desperfecto detectado al
vehiculo que conduce.

9. Verificar el nivel de agua, aceite, aire, combustible, otros liguidos lubricantes y abastecer el
vehiculo segun sea necesario.

10. Realizar ademas de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean
encomendadas dentro del alcance del mismo.

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

+ Vehiculo

o Documentos del vehiculo
« Herramientas del vehiculo
* Reglamento de Transito

AMBIENTE DE TRABAJO

« Se ubica en un sitio abierto y/o cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

« El cargo esta sometido a un riesgo relevante, con mediana posibilidad de ocurrencia.

e Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergondmicos, disergondmicos y
algunas veces bioldgicos.

= Trabajo repetitivo que requiere pequefc esfuerzo mental.
Ocasionalmente tiene que planificar y organizar su labor.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo
En la cabeza 14 %

En el cuello y hombros 24%
En la espalda 57 %

En las nalgas 16 %

En los muslos 19 %

En las piernas y pies 29 %
Disconformidad del asiento en
distintas partes del cuerpo
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Evaluacion del puesto de trabajo del empleado
mediante el método RULA.

e Sobreesfuerze al adoptar posiciones
inapropiadas debido a las condiciones del
asiento del vehiculo.

o Socbreesfuerzo al empujar o halar objetos.

e Sobreesfuerzo al levantar objetos.

= Movimientos repetitivos e inadecuados

¢ lluminacion inadecuada.

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
= Exceso de confianza.

Independencia al momento de realizar una actividad.

Falta de sentido comun.

Baja autoestima.

Fatiga laboral.

Agotamiento emocional.

Respuesta a acoso laboral.

Trastorno no crganico del suefio.

Estrés post traumatico

Riesgos Fisicos

=  El cargo esta sometide a accidente, con una magnitud de riesgo grave, con posibilidad de
ocurrencia media.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no estd mencionada en el perfil de cargo, el frabajador debe
lienar el Anexo “B” de un analisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a |a actividad y cuales serian sus medidas preventivas.

Selo Ge muilatiucecisn
.o anterior es fiel coiia
de su originai

Panamé,/}f_de-ﬁ%@;k: 1444

mw. i
CONEAUPS
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7.15 TRABAJADOR (A) MANUAL

s : _ TRABAJADOR (A) MANUAL
2. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar labores relacionadas con el aseo y limpieza de oficinas, bafios y demas instalaciones
de la Institucién.

|
’ 2.1 Edad 25 afios en adelante
!
2. DATOS GENERALES 2.2 Sexo No relevante
2.3 Estado Civil No relevante
2.4 Nacionalidad Panamefa
3.1 Basico Educacion primaria
) 3.1 Profesional Técnico
3. FORMACION . o
3.3 ldioma espafiol
3.4 Afos de experiencia | 2 afios en labores de aseo o
B afines al puesto.
4. CERTIFICADOS Certificado de buena salud fisica y mental
6. SUPERVISION Recibe instrucciones detalladas orales y/o escritas y su trabajo
es revisado diariamente.

6. COMPETENCIAS LABORALES

. Medianamente .| Medianamente
COMPETENCIAS Bajo Bajo Promedio Aito Alto
Rasgos personales
Orientacidn a la calidad. Realizar las
funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y X

calidad. Implica responsabilidad,
honestidad, seguimienio de
instrucciones, discrecion.

Trabajo de grupo. Identifica
claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucion de
estos. Implica colabecracion con ctros X
para la realizacién de actividades y
metas de la Agencia.

| grupales.Discrecion.

Manejo de la Informacién. Evade
temas que indagan sobre informacion X
confidencial del personal ¢ de la
\_Agencia.
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COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente
Alto

Alto

Rasgos personales

Disciplina. Acepta instrucciones
aunque se difiera de ellas. Realiza los
cometidos y tareas del puesto de
trabajo. Acepta la supervisién
constante. Realiza funciones
orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de |la organizacidn

Relaciones interpersonales.
Escucha con interés a las personas y
transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo
con ello malos entendidos o
situaciones confusas que generen
conflicto.

Colaboracion. Ayuda al logro de los
objetivos de la Agencia y de la
proyeccion de su imagen articulande
sus actuaciones con los demas. ¢
Cumple los compromisos que
adquiere. Facilita [a labor de sus
superiores y comparieros de trabajo

COMPETENCIAS

Bajo

Medianamente
Bajo

Promedio

Medianamente

Alto

Alto

Competencias Generales

Credibilidad Técnica: Capacidad
para realizar las tareas a su cargo
con precisidén o idoneidad. Implica ser
reconocido por generar confianza en
los demas.

Capacidad para vivir los valores:
{dentificacidn con los valores claves
de la Agencia. Implica capacidad para
cumplir con las normas establecidas
por el CONEAUPA. Cumplir con las
obligaciones del puesto en tiempo y
forma.

Eficacia y mejora continua:
Optimizacion de los recursos
disponibles: perscnas y materiales en
relacién con la tarea asignada
respecto a mantener un ambiente
limpio y en condiciones adecuadas de
trabajo.
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NIVEL DE REPORTE

Director {a) Administrativo (a)

FUNCIONES DEL CARGO

1. Barrer, trapear y encerar pisos, pasillos y escaleras.
2. Limpiar el area de trabajo y mantener el equipo y los materiales en condiciones de uso.

3. Limpiar y desinfectar fuentes de agua, lavamanos, servicios sanitarios y otros equipos de uso
comun.

4. Recoger la basura de los cestos de las oficinas.
5. Informar al supervisor cualquier situacidn que se presente en el desemperfio de sus funciones.
6. Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.

7 - Realizar ademas de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean encomendadas
dentro del alcance del mismo

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

*« Equipo de limpieza {escobas, trapeadores, cubos, aspiradora, guantes, etc.)
¢ Insumos (desinfectantes, jabdn, clorox, esponjas, etc.)

« QOtros materiales (papel toalla, papel higiénico, jabon de manos, etc.).

AMBIENTE DE TRABAJO

+ Se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente desagradable y mantiene contacto
con agentes contaminantes tales como: polvo, bacterias y otros.

¢ Los riesgos ocupacionales asociados al cargo son de tipo ergondmicos, disergondmicos y
algunas veces biolégicos.

s Trabajo repetitivo que requiere pequefio esfuerzo mental.
» Ocasionaimente tiene que planificar y organizar su labor.

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Ergonomia del Puesto de Trabajo
Evaluacién del puesto de trabajo del empleado mediante el método RULA.

» Elcargo exige estar sentado/parado constantemente y caminando periddicamente; requiere
de un grado de precisién manual y visual medio.
e Sobreesfuerzo al adoptar posiciones inapropiadas debide al esfuerzo al realizar sus

labores.
e Sobreesfuerze al empujar o halar objetos.
e Scbreesfuerzo al levantar objetos. »

« Movimientos repetitivos e inadecuados

Rasgos de personalidad y relaciones humanas que predisponen accidentes laborales.
= Exceso de confianza.
= [ndependencia al momento de realizar una actividad.
= Falta de sentido comun.
= Baja autoestima.
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Fatiga laboral.

Agotamiento emocional.
Respuesta a acoso laboral,
Trastorno no organico del suefio.
= Estrés post traumético

Riesgos Fisicos
El cargo estd sometido a enfermedad con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de
ocurrencia media.

Manejo del cambio de la actividad en el puesto de trabajo.

En caso de realizar una actividad que no esta mencionada en el perfil de cargo, el trabajador debe
llenar el Anexo “B” de un andlisis de riesgo, mencionando la nueva actividad a realizar y
especificando todos los riesgos inherentes a la actividad y cuales serian sus medidas preventivas.

Sello dé AutetiCacs &
Lo anterior es fielcc .2
de su original
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