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RESOLUCION No, 77§
De /¢ de_Agoslo de 2020

Que aprueba la Guia Sanitaria para las operaciones Post-Covid-19 de venta al por menor
con modalidad en linea de entrega a domicilio y al vehiculo sin contacto con el cliente en
Panama

EL MINISTRO DE SALUD
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 109 de la Constitucion Politica de la Republica establece que es funcion
del Estado velar por la salud de la poblacién de la Republica y que el individuo, como
parte de la comunidad tiene derecho a la promocion, proteccion, conservacion,
restitucion y rehabilitacion de la salud y la obligacién de conservarla, entendida esta
como el completo bienestar fisico, mental y social del individuo;

Que la Ley 66 de 10 de noviembre de 1947, que aprueba el Cddigo Sanitario de la
Republica de Panama, sefiala que le corresponde al Ministerio de Salud, tomar las
medidas necesarias para hacer desaparecer toda causa de enfermedad comunicable o
mortalidad especial, asi como el control de todo factor insalubre de importancia local o
nacional y se aplicaran de preferencia a toda otra disposiciéon legal en materia de salud
publica, y obligan a las personas naturales o juridicas y entidades oficiales o privadas,
nacionales o extranjeras, existentes o que en el futuro existan, transitoria o
permanentemente, en el territorio de la Republica;

Que mediante Decreto de Gabinete No. 1 de 15 de enero de 1969 se crea el Ministerio
de Salud para la ejecucion de las acciones de promocién, proteccion, reparacién y
rehabilitacion de la salud que, por mandato constitucional, son responsabilidad del
Estado; y que, como drgano de la funcion ejecutiva, tiene a su cargo la determinacién y
conduccion de la politica de salud del Gobierno Nacional en el pais;

Que la Ley 5 de 11 de enero de 2007, que agiliza el proceso de apertura de empresas y
establece otras disposiciones, modifica el articulo 85 del Cédigo Sanitario, sehalando
como atribucion y deberes del Ministerio de Salud, entre otros, la reglamentacion y
fiscalizacion de las instalaciones y funcionamiento de los establecimientos de interés
sanitario, para verificar las condiciones de salubridad y de seguridad sanitaria, en los que
por razén de su actividad, puedan representar un riesgo para la salud publica;

Que el Decreto Ejecutivo No. 500 de 19 de marzo de 2020, ordena el cierre temporal de
establecimientos comerciales y empresas de personas natural y juridica en todo el
Territorio Nacional con algunas excepciones, por el término de treinta dias calendarios,
medida que fue prorrogada, a través del Decreto Ejecutivo No. 541 de 21 de abril de
2020;

Que mediante el Decreto Ejecutivo No. 507 de 24 de marzo de 2020, se ampli6 el toque
de queda a 24 horas, en todo el Territorio Nacional, mismo que fue establecido
inicialmente, por el Decreto Ejecutivo No. 490 de 17 de marzo de 2020, incorporando
otras disposiciones para reducir, mitigar y controlar la propagacioén de la pandemia en el
pais, lo cual infirié la suspensidn de las actividades de muchos comercios e industrias;

Que, en el numeral 34 del articulo 2 del citado Decreto Ejecutivo No. 507 de 2020, se
establece que, dentro de las excepciones de esta medida, se encuentran aquellas
empresas y actividades especificas cuya reactivacién, operacién y movilizacion sea
autorizada por el Ministerio de Salud;
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Que en virtud de la facultad establecida en el supra citado Decreto Ejecutivo No.507 de
2020, el Ministerio de Salud, ha iniciado paulatinamente la reactivacion de la operacion
de algunos comercios, pero vinculdndoles al estricto cumplimiento de medidas sanitarias
en modalidades de compra en linea de entrega a domicilio sin contacto con él cliente, de
manera que se activen algunos comercios pero manteniendo el distanciamiento social;

Que, en ese sentido, esta Entidad considera necesario establecer las guias sanitarias,
para el apropiado ejercicio en los establecimientos que operen bajo las modalidades
antes descritas por tal razon,

RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar la “Guia Sanitaria para las operaciones Post-Covid-19 de
venta al por menor con modalidad en linea de entrega a domicilio y al vehiculo sin
contacto con el cliente en Panama”, tal como se describe en el Anexo |, que forma parte
integral de la presente resolucion.

Articulo Segundo: La Guia Sanitaria aprobada en el articulo primero de esta resolucién
es de estricto cumplimiento en todos establecimientos comerciales y empresas que su
operacion contemple la modalidad de compra en linea y entrega a domicilio, y que estén
contenidas en las excepciones de los decretos ejecutivos de suspension temporal y
toque de queda, asi como, aquellas que la Autoridad Sanitaria autorice su reactivacion.

Articulo Tercero: La contravencién de las disposiciones aprobadas mediante la
presente resolucion, seran sancionadas por la autoridad correspondiente, de acuerdo a
sus competencias.

Articulo Cuarto: La presente Resolucion empezara a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Constitucion Politica de la Republica de Panam3, Ley
66 de 10 de noviembre de 1947, Decreto de Gabinete No. 1 de 15 de enero de 1969, Ley
5 de 11 de enero de 2007, Decreto Ejecutivo No. 490 de 17 de marzo de 2020, Decreto
Ejecutivo No. 500 de 19 de marzo de 2020, Decreto Ejecutivo No. 507 de 24 de marzo
de 2020 y Decreto Ejecutivo No. 541 de 21 de abril de 2020

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

7

= Dr. LUIS FRANCISCO SUCRE M.
i%,\_\) Ministro de Salud

Secretdrio General

LFSM/RE
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MINISTERIO DE SALUD

ANEXO |

GUIA SANITARIA PARA LAS OPERACIONES
POST-COVID-19 DE VENTA AL POR MENOR CON
MODALIDAD DE ENTREGA A DOMICILIO Y AL
VEHICULO SIN CONTACTO CON EL CLIENTE
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GUIA SANITARIA PARA LAS OPERACIONES POST-COVID-19 DE VENTA AL POR MENOR CON
MODALIDAD EN LINEA DE ENTREGA A DOMICILIO Y AL VEHICULO SIN CONTACTO CON EL CLIENTE
EN PANAMA. MINSA. 2020,

€)%

OBJETIVO GENERAL

Detallar las condiciones de seguridad y salud para clientes y colaboradores que participan en
las operaciones de ventas “web” para entrega a domicilio o entrega al vehiculo en el exterior
del comercio evitando sin requerir contacto entre el colaborador de la empresa y el cliente.

1. REQUISITO OBLIGATORIO E IRRENUNCIABLE: OBGANIZACION’ DE COMITE
ESPECIAL DE SALUD E HIGIENE PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL COVID-
19 EN CADA EMPRESAS Y/O SECTOR ECONOMICO.

Creacién del Comité para efectos de realizar labores de prevencion y de contencién del
COVID-19 en los lugares de trabajo, las empresas crearan un “Comité Especial de Salud
e Higiene para la Prevencion y Atencion del COVID-19”, conformada por un minimo de
2 a 6 trabajadores, dependiendo del tamafo de la empresa, Resolucion No. DM-137-2020,
de lunes 16 de marzo de 2020.

Este comité es especial, exclusivamente conformado para atender la prevencion y atencion
del virus del COVID-19 dentro de las empresas. El termino de funcionamiento del comité
sera por el tiempo que dure la pandemia por el COVID-19 indicado por la Organizacion
Mundial de la Salud y debidamente confirmado por el Ministerio de Salud.

Las empresas que cuenten con el Comité de Higiene y Seguridad de conformidad a lo
establecido en el Reglamento General de Prevenciéon de Riesgos Profesionales y de
Seguridad e Higiene en el Trabajo, dichos comités podran asumir el rol de vigilancia del
riesgo bioldgico que nos ataiie previa capacitacion.

La empresa se compromete a incluir y mantener la prevencion del riesgo bioldgico por
COVID-19 dentro de su Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales y esta a
su vez inserta en su gestion administrativa cuyos contenidos minimos son:

a) Vigilancia del ambiente de trabajo, de las condiciones de seguridad e higiene y
de los riesgos inherentes al trabajo.

b) Vigilancia de la salud de los trabajadores y atencién de primeros auxilios.

¢) Informacion, educacién y aspectos de promocién de la seguridad y salud en el
trabajo con enfoque de sitio y entorno de trabajo saludable y seguro.

d) Procedimientos seguros de trabajo y equipo de proteccién personal acorde con
la actividad a desempeniar.
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@ MODALIDAD EN LINEA DE ENTREGA A DOMICILIO Y AL VEHICULO SIN CONTACTO CON EL CLIENTE

EN PANAMA. MINSA. 2020.

e) Plan de emergencia y evacuacion en caso de desastre.
En cumplimiento del Articulo No. 246, de la Ley 51 de 27 diciembre de 2005, Organica

de la Caja de Seguro Social y la Resolucién 45,588-JD 2011 del Reglamento General
de Prevencion de Riesgos, Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Toda Entidad, institucion o Empresa debe contar con un Comité especial de salud e
higiene para la prevencion y control del COVID-19 organizado, que entre sus
responsabilidades tendra:

a.

Revisar y actualizar los protocolos y procedimientos relacionados al control del
COVID-19;

Monitorear el cumplimiento de todas las medidas determinadas por la empresa
para garantizar la salud de colaboradores y visitantes;

Establecer un mecanismo para detectar oportunamente a trabajadores
sintomaticos y asintomaticos;

Implementar proceso que defina la metodologia y la periodicidad con que se
realizaran las pruebas aprobadas por las Autoridades de Salud;

Reportar a las autoridades sanitarias cualquier caso con sintoma de CoVID-19;
Comunicacion y capacitacion de colaboradores de habitos de higiene e
implementacion y actualizacion de protocolos;

Desarrollo, divulgacion y colocaciéon de material alusivo a las medidas de
higiene, sintomas, nimeros de contacto, entre otros.

Estas guias estdn basadas en los Lineamientos Generales para el Retorno a la
Normalidad de las Empresas Post COVID-19 en Panama adoptados mediante Resolucion
No. 405 del 11 de Mayo de 2020 y constituyen un complemento a las normativas
existentes de salud ocupacional vigentes actualmente, las cuales son de estricto
cumplimiento.
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

Resolucion No. DM- A9 -2020de / C? de GpasZlr—  de2020
/7

“Por la cual se extiende la vigencia de los permisos de trabajo que vencian entre los meses

de marzo a septiembre de 2020.”

LA MINISTRA DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto de Gabinete No. 249 de 16 de julio de 1970, por el cual se dicta la Ley
Orgénica del Ministerio de Trabajo v Desarrollo Laboral, en su articulo 9 faculta a la
Ministra para que cumpla y haga cumplir la Constitucién Politica, las Leyes, Decretos,

Resoluciones y demads disposiciones juridicas en materia de trabajo;

Que mediante el Decreto Ejecutivo 17 de 11 de mayo de 1999 se reglamentan los articulos
17 y 18 del Decreto de Gabinete No. 252 de 30 de diciembre de 1971;

Que el articulo 17 del Cddigo de Trabajo establece que aquellos empleadores que requieran
contratar trabajadores extranjeros obtendran una autorizacién que expedird el Ministerio de

Trabajo y Desarrollo Laboral, el permiso de trabajo;

Que el articulo 20 del Codigo de Trabajo contempla las sanciones que seran colocadas por
infracciones a los articulos correspondientes al Titulo I, Capitulo I que regula la proteccién

del trabajo de los nacionales;

Que la Direccion Nacional de Inspeccién del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
estd facultada para realizar inspecciones a las empresas, a fin de corroborar que las
contrataciones de mano de obra extranjera y nacional se hayan realizado en cumplimiento a

lo establecido en las disposiciones legales vigentes;

Que el Departamento de Migracién Laboral estd encargado de recibir y tramitar las
solicitudes que son presentadas por primera vez y las prérrogas de los permisos de trabajo,
verificando que se cumpla con los requisitos establecidos en la normativa legal

correspondiente;

Que los permisos de trabajo son expedidos conforme a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo
17 de 11 de mayo de 1999 y demas decretos regulatorios de otras categorias de permisos de

trabajo por periodos de tiempo previamente establecidos en estas disposiciones;
Que en estos momentos el pais se encuentra enfrentando la pandemia del COVID-19.

Que dicha enfermedad tiene como elemento de riesgo la aglomeracion y concentracion diﬁ}g

personas en un sitio determinado.
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Que se hace necesario mitigar el riesgo de posibles contagios para los servidores piblicos,
trabgjadores y empleadores de los servicios ofrecidos por el Departamento de Migracién

Laboral del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral;

Que se requiere tomar medidas que coadyuven a nuestras autoridades sanitarias con el fin
de evitar la propagacion del COVID-19 tal como se ha indicado en el Decreto Ejecutivo 472

de 13 de marzo de 2020, que declara el Estado de Emergencia Nacional;

Que mediante Resolucion N° DM-158 de 29 de mayo de 2020, se extendié la vigencia de
los permisos de trabajo para los trabajadores extranjeros hasta el dia 15 de junio del presente
afio, y se suspendieron los términos y tramites de filiacidn, presentacion, seguimiento,
entrevistas, notificacién, expediciéon de carne de permiso de trabajo y otros tramites

correlacionados al tema de migracién laboral hasta dicha fecha.

Que el Decreto Ejecutivo 507 de 24 de marzo de 2020 dispone la suspension de los tramites
administrativos en el Gobierno Central y en entidades auténomas y semiauténomas en el

territorio nacional.

Que a su vez, el Decreto Ejecutivo No. 693 de 8 de junio de 2020 establece el reinicio de los
términos administrativos en el Gobierno Central y en entidades autdnomas y semiauténomas

en el territorio nacional, a partir del dia 21 de junio de 2020.

Que la Resolucion DM-163-2020 de 18 de junio de 2020 extiende la vigencia de permisos
de trabajo, ordena la reapertura de términos dentro de la Direccién Nacional de Empleo y

las Direcciones Regionales de Trabajo y dicta otras disposiciones;

Que en la Resolucion DM-199-2020 de 15 de julio de 2020 se modifico el articulo primero
de la Resolucion DM-163-2020 de 18 de junio 2020, extendiendo la vigencia de los permisos
de trabajo que vencian en los meses de marzo a junio de 2020. No obstante, hizo falta
determinar el efecto sobre los permisos de trabajo que vencen en el mes de julio que

transcurre.

Que la Resolucion N° DM-212-2020 de 29 de julio de 2020 extendid también la vigencia de

los permisos de trabajo que vencian en el mes de julio de 2020.

Que la situacién sanitaria con relacion al COVID-19 requiere de la continuacién del
aislamiento social para evitar el contagio v la adecuacion de las normas extraordinarias

emitidas en tal sentido, conforme evolucionan las circunstancias del pais;
En virtud de lo anterior,

RESUELVE:

Articulo Primero: Se modifica el Articulo Primero de la Resolucion DM-163-2020 de 18

de junio de 2020, cuyo texto queda asi:

Articulo Primero: Extenderla vigencia de los permisos de trabajo que
originalmente vencian durante los meses de marzo a septiembre de 2020, R

conforme a los siguientes parametros:
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a. Aquellos que vencieron en el mes de marzo, tendran vigencia hasta el 30 de

septiembre de 2020,

b. Aquellos que vencieron en el mes de abril, tendran vigencia hasta el 31 de

octubre de 2020.

c. Aquellos que vencieron en el mes de mayo, tendran vigencia hasta el 30 de

noviembre de 2020.

d. Agquellos que vencieron en el mes de junio, tendran vigencia hasta el 31 de

diciembre de 2020.

e. Aquellos que vencieron en el mes de julio, tendrdn vigencia hasta el 31 de

enero de 2021.

f.  Aquellos que vencieron en el mes de agosto, tendran vigencia hasta el 28 de

febrero de 2021.

g. Aquellos que vencieron en el mes de septiembre, tendran vigencia hasta el 31

de marzo de 2021.
Articulo Segundo: Esta resolucién empezara a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Constituciéon Politica de la Republica de Panama,
Decreto de Gabinete No. 249 de 16 de julio de 1970, Cédigo de Trabajo de la Republica de
Panama, Decreto Ejecutivo 17 de 11 de mayo de 1999 y Resolucién DM-163-2020 de 18 de
junio de 2020.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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REPUBLICA DE PANAMA

RESOLUCION No. ‘;{(“12 2020

A\
De Y de U35 de 2020

En uso de sus facultades legales,
CONSIDERANDO:

Que la Conslitucién Politica de la Reptiblica de Panamd. en su articulo 117, dispone que el
Estado establecerd una politica nacional de vivienda destinada a proporcionar el goce de esle
derecho social a toda la poblacion. especialmente a los sectores de menor ingreso;

Que mediante la Ley 61 del 23 de octubre del 2009, por la cual se reorganiza el Ministerio
de Vivienda y se establece el Viceministerio de Ordenamienta Territorial, se indica que
corresponde a esta entidad, entre otras funciones, adoptar las medidas del caso para facilitar
la realizacion de programas masivos de soluciones habitacionales de interés social por parte
de las diferentes dependencias y entidades del sector publico y privado, mediante la
formulacion de politicas crediticias especiales y la creacidn de incentivos de todo orden;
ademas, disefiar y construir viviendas, equipamiento comunitario y obras de urbanizacion
que correspondan. a los programas del Ministerio; igualmente, adoptar las medidas que
estimen adecuadas para el mejoramiento de la situacién habitacional del pafs, tomando en
cuenta la urgencia de dotar de vivienda de interés social a las clases econdmicamente
necesitadas;

Que el sefior EDUARDO ARIAS naci6 en la Isla de Ustupu, en la Comarca Indigena Guna
Yala el dia | de agosto de 1956. en un hogar humilde de una poblacidn con serios problemas
de salud y carencias educativas. A pesar de las limitaciones asistié a un colegio primario en
su comunidad donde no habia colegio secundario por lo que con muchas dificultades tuvo
que trasladarse a la ciudad de Panam4 donde se gradia de secundaria en el Instituto Nacional.
Desde muy joven era diestro en artes como la pesca, agricultura y navegacién. Culminado su
ctapa de secundaria realiza sus estudios universitarios de  Agronomia en la Universidad
Central Marta Abreu de Las Villas en Cuba; luego viajo a Costa Rica para especializarse en
Planificacion de Areas Protegidas. Inicio sus labores en marzo de 1984 en el Ministerio de
Vivienda (actualmente Ministerio de Vivienda vy Ordenamiento Territorial). yvenel aiio 1985
ingresd a la Unidad de Medio Ambiente en ¢l Ministerio de Vivienda (actualmente Ministerio
de Vivienda y Ordenamiento Territorial). hasta el 30 de junio de 2020, culminando asi una
trayectoria impecable, transparente y profesional de treinta y cuatro (34) afos de servicio:

Que el sefior EDUARDO ARIAS es considerado un héroe debido a que por su denuncia de
la presencia del toxico dictilenglicol en algunas pastas de dientes. las autoridades panamenas.
empezaron la bisqueda de los productos que tuvieran el téxico. Al final se concluyé que ¢l
dentifrico se fabricé en la Repiiblica Popular China, y se emitié una alerta en treinta y cuatro
(34) paises. donde el producto fue retirado. Medios de comunicacién importantes como la
Revista Times lo colocé como una de las veinticinco (25) personas mds importantes del
mundo, por su parte el New York Times cn sus publicaciones afirmé que el sefior
EDUARDO ARIAS habfa *Salvado al mundo™: publicaciones que le valieron el prestigioso
premio Pulitzer;

Que el sefior EDUARDO ARIAS tuvo una destacada participacién en el Encuentro del
Sistema de Integracion Social Centroumericano (SISCA). celebrado en El Salvador en la que
expuso cémo el cambio climitico estd afectando los niveles del agua en las islas que
conforman la Comarca Indigena Guna Yala. por lo que se hace necesaria la reubicacién de
la poblacitn en esas comunidades. Este descubrimiento salvard a mediano plazo cientos de
vidas y por cllo el Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial ordend realizar un
desarrollo habitacional para las personas que tendrin que ser reubicadas;
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ie los logros del sefior EDUARDO ARIAS trascendicron [ronteras c impactaron
ositivamente la vida de millones de personas no sélo en nuestro pais, sino en todo el planeta;
Y que este €xito tiene atin mds mérito si tomamos en cuenta el origen humilde de dénde
provenia;

Que el senior EDUARDO ARIAS representa un ejemplo como ciudadano por su humildad,
su honestidad, su compromiso social y su patriotismo: lo que lo constituye en un modelo para
todos los funcionarios, pero especialmente para los del Ministerio de Vivienda y
Ordenamiento Territorial donde su historia debe mantenerse viva:

Que es deber del Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial promover, aplaudir y

recompensar el comportamiento meritorio de sus colaboradores, mixime cuando sus

acciones trascienden el servicio piblico:

Que en virtud de lo expuesto. el Ministro de Vivienda y Ordenamiento Territorial,
RESUELVE

PRIMERO: Denominar EDUARDO ARIAS al PROYECTO HABITACIONAL

URBANIZACION NUEVO CARTI. ubicados en el sector de Gardi Sugdub. Comarca de
Guan Yala, distrito de Chepo.

SEGUNDO: Esta Resolucién comenzari a regir el dia siguiente de su promulgacién

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulo 117 de la Constitucion Politica de la Reptiblicu

de Panamad, Ley 61 de 23 de octubre de 2009.

ES FiEL COFIA GEL ORIGINAL

e A

CRETARIA GENERAL
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REPUBLICA DE PANA,MA ’
AUTORIDAD DE LOS RECURSOS ACUATICOS DE PANAMA

RESOLUCION ADM/ARAP N°050
(De 18 de agosto de 2020)

“Por la cual se modifica la Resolucion ADM/ARAP N°049 de 13 de agosto de 2020™.

LA ADMINISTRADORA GENERAL
en uso de sus facultades legales.

CONSIDERANDO:

Que la Ley 44 de 23 de noviembre de 2006, crea la Autoridad de los Recursos Acuaticos de
Panama, en adelante la Autoridad, como entidad rectora del Estado para asegurar el
cumplimiento y la aplicacién de las leyes y politicas nacionales de pesca y acuicultura.

Que el numeral 15 del articulo 21 de la Ley 44 de 2006, dispone que son funciones del
Administrador General, entre otras, establecer la organizacion de la Autoridad y en general,
adoptar todas las medidas que estime conveniente para la organizacion y el funcionamiento
del sector pesquero acuicola.

Que mediante Decreto Ejecutivo No.126 de 12 de-septiembre de 2017, se regula la Licencia
de Pesca para Naves de Ser\gcm Intemor que utfllzan el arte de pesca denominado palangre
en las aguas Jurlsdlccmnales d/ la Republlca de Panan{a'ﬁf\se\dmtan otras disposiciones.
i 5 N // S \\\:\; \\

Que el articulo 28 del Decreto EJGCU.UVO No 176 de 2017‘ estg/bl’éce\un periodo de veda para
la pesca con palanore\de Superﬁme en la’ operacmn de ﬁz)esca de\Dorado (Coryphaena
Hippurus), que comprendera un‘;‘térmmo mmlmo de dosz(2) 1 meses_,ay \se aplicara del 15 de

: dichos/plazas (ypenodos podra variar, si
‘qsqueros s¢ reﬂejara la necesidad de
establecer otras‘fechas r amphar. di exi stentes conf9rme |a criterios técnicos
cientificos. g‘ z:_'"’ ‘ RS [ o] ; = |

\ Hs‘: N - ‘;‘v; /&N |

Que el numeral 4\ del artmulo 36-de. la \Eey No. 44..de 2/0@6 estableee\ dentro de las funciones
de la Direccion Genereﬂ de\Investacmh ;Desa 'ollo estab/le/cer y ejecutar un programa de
recoleccion, procesamxeqto v anahsls ¢ datos; ,para /a evalﬁgcmmcje los recursos acuaticos,
que permita el estableomnemO\ de pohtlcaS‘normas/ esfraiegms planes y programas
apropiados y eficaces, para el‘uso y aesarroilo sas@b@ds ilchos recursos.
Que mediante Resolucién ADM/ARAP N°049 de 13 de agosto de 2020, se otorgd una
autorizacion especial de captura de Dorado (Cor yphaena hippurus) con palangre de
superficie, en el periodo comprendido desde las cero (00:00) horas del dia quince (15) de
agosto de 2020, hasta las veintitrés y cincuenta y nueve (23:59) horas, del dia quince (15) de
septiembre de 2020, con el fin de recabar informacion para analizar la posibilidad de
disminuir, aumentar o establecer otra fecha de veda, y se establecieron los puertos
autorizados para realizar en este periodo las descargas de este recurso.

N dlsmmum

Que para una mayor eficacia en la implementacion de la medida adoptada, la Autoridad
considera necesario ampliar el listado de puertos autorizados para realizar las descargas, con
el propdsito de lograr los fines de esta resolucion; en consecuencia,

RESUELVE:

PRIMERO: Se modifica el articulo segundo de la Resolucion ADM/ARAP No.049 de 13
de agosto de 2020, el cual queda asi:

“SEGUNDO: Establecer que durante el periodo indicado en el articulo
primero, solo se permitirda el desembarque en los puertos de Pedregal,
Remedios, Mensabé, Mutis, Coquira, Vacamonte y Puerto Panama4, para lo
cual, previo al desembarqué, el Capitan o el Armador deberan coordinar e
informar la hora de su llegada a la Autoridad”.
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SEGUNDO: La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su promulgacion en
Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Ley 17 de 9 de julio de 1959, Ley 44 de 23 de

noviembre de 2006, Decreto Ejecutivo 126 de 12 de septiembre\flg%og %
AOVETEE Ly,

W '\d:”””"”;'fr/f K
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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,

LY

JOSE PIOSASZILL
\\_Pr,e.siﬂente

MARIA DEL C. DE BENAVIDES
Secretaria Ejecutiva

Sello de Autanilicacion

Lo anterior es fief copia
de su orliginal

Panamélﬁa«%e_r_ﬁg_w

Secretang Epreneny
CONEAUPA
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2 CONTAUPA

SISTEMA DE ASEGURAMIENTO Y GESTION DE LA CALIDAD
DEL CONSEJO NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSITARIA
DE PANAMA

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE FUNCIONES
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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.
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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.

23



No. 29095

Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

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

de su original
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Sello ue mutenucacion
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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

Selo L mutanucacién
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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.

28



No. 29095

Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

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
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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.
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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.
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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.

14 [ & .



No. 29095 Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020 39

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.

16
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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
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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.
*» 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
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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 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.
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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.

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.

28

52



No. 29095

Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

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.
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. 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 "
29 WM
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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.

45

70



No. 29095

Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

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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CONEAUPA
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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

84



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.

61

85



No. 29095

Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

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
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| 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
o Vehiculo
e [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.

79



No. 29095

Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020

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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: S ‘ B T % dei Concejo Municipal de Aguadulee,

-:-. 1' } i " CERTIFICA:

./‘.. v QUE ESTE DOCUMENTO ES FIEL COPIA DEL QUE EXISTE
EN LOS ARCHIVOS DEL CONCJO MUNICIPAL

14 DE AGOSTO DE 2020

LICDO. TUT LLARRUE G.
Secretario del Concejo Municipat
ACLUERDO N8.35
{ De 26 de Noviembre de 1969 )

Por el cual se reglamenta el servicio municipal de recoleccidén, vy
disposicién final de basuras y se toman otras medidas con la higiene vy
el ornato de las ciudades de Aguadulce y Pocri.

EL CONSEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE, EN USO DE SUS FACULTADES
LEGALES,

CONSIDERANDDO:
Que es deber del Municipio velar por la Salud y Ornato Phblicos;

flue la actual administracién municipal tiene el propésito de mejorar
hasta donde sea posible, el servicio de basuras de las ciudades de
Aguadulce y Pocri, el cual es, en la actualidad, sumamente deficientes;

Que es necesaric reglamentar este servicio con el fin de lograr
mayor organizacidén y eficienciaj

ACUERDA:

ARTICU O UNICO: fdéptase la siguiente reglamentacién para el
servicio de basuras en las ciudades de Aguadulce y Pocri.

_— e Em e o e =

“DEF INICIONES"

Articulo Primerocs Para los efectos de la presente reglamenta-
cién se da el siguiente significado a las palabras y denominaciones que
aparecen a continuacidn:

io. BASURAS: Se entiende por basuras el término que
comprende toda la variedad de residucs resultantes de 1la actividad
humana, que el hombre desecha por inservibles, nocivos, o antiestéticos.
Se gcepta la siguiente definicién de los distintos elementos que
integran el término genérico "BASURAS”.

a) Desperdicios: Residuos orgdnicos resultantes de la preparacidn,
consumo o venta de alimentos, los cuales provienen de las cocinas
de las casas, hoteles, restaurantes, carnicerias, mataderos, etc.

b> Deseches: Es la basura de las casas, oficinas, <clinicas,
hospitales, etc., gue se clasifican como desperdicios o cenizas,
Ejemplo: papeles, cajas, virutas, trapos, vidrios vrotos,
materiales de embalaJje, porcelanas, metales, articulos domésticos
desechados, material procedente de salas de operaciones, etc.

¢) Cenizas: Materia resultante de la combustién del carbén y otros
elementos.

ch) Animales muertos: CadAveres de animales que es preciso alejar de
la ciudad por razones estéticas y sanitarias.

d) Estiércol y excrementos: Estos términos envuelven las excretas de

humanos y animales.
a) Basuras de las Calles y de los patios: Polvo, ramas, hojas de



No. 29095 Gaceta Oficial Digital, jueves 20 de agosto de 2020 108

i v
' ¥

Arboles, papeles, materiales que dejan caer vehiculos, productos
del barrido de las calles, etc.

fy Escombros: Material de construccidn abandonado o desechado por
inatil.

g) Residuos industriales: Residucs de establecimientos beneficiado~
res de arroz, café, cafa de azdcar y de otras industrias.

h) Chatarra: Hierro viejo. )

2a. SERVICIO DE BASURAS: Se entiende por este servicio de
basuras la actividad por medioc de la cual se vrecogen, transportan vy
alejan las basuras hasta un sitio determinado donde son sometidas a
cierto tipo de +tratamiento con el fin de darles un aprovechamiento
pconémico o hacerlas incofensivas a la salud y al ornato publico,. Este
servicio incluye también ¢l barrido de las calles cuando esta operacidn
es realizada.

3c. PERSONAS: Se entiende por persona cualquier individua,
institucién, empresa publica o privada, esto es: compafia, asociacidn,
sociedad, etc.

4c. DCUPANTES: Persona que habita o que usa con cualquier
finalidad una casa o dependencia de ésta, en calidad de propietario,
arrendataric o beneficiario. Las responsabilidades que se fijan a los
ocupantes recaen sobre los jefes de familia cuando se trate de unidades
de viviendas y sobre el ocupante responsable cuando se trate de otras
dependencias.

Sc. AREA SERVIDA: Sector de la poblacién cubierto por el
recarrido del equipoc de basuras,

6c. AREA NO SERVIDA: Sector de la poblacién no cubierto
por el recorrido del equipoc recolector de basuras.

7a. DISPOSITIVO DOMICILIAR DE ENTERRAMIENTO: Hoyo de di-

mensiones determinadas que se abre en el patio o inmediaciones de upa

casa, debidamente cerrado y provisto de tapa, donde se depositan las

hasuyras cen el fin de lograr su descomposicién y estabilizacidn para
evithr el peligro de la procreacidén de moscas.

8a. DISPOSITIVO DOMICILIAR DE INCINERACION: Artefacto re-
sistente al fuego y provistos de una parrilla donde se depositan o
incineran las basuras.

9a. UNIDAD DE VIVIENDA: Apartamieato residencial o pieza
habitacional de unc ¢ mas cuartos, ocupados por una familia independien-
te en calidad de duefa, arrendataria, o beneficiaria. Un edificio puede
tener una o mas unidades de vivienda, segun su forma de ocupacidn.

iBo. DEPENDENCIA: Compartimiento de una casa, usada con fi-
nes distintos a vivienda, ocupada por persona independiente en calidad
de propietaria, arrendataria o beneficiaria. Ll amamos dependancias a
los distintos =stablecimientos a los cuales se les ha fijado tarifa y
que son unidades de vivienda.
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El suscrita, Secretario del Concgo Municipal de Aguadulce,
CERTIFICA:
QUE ESTE DOCUMENTO ES FIEL COPIA DEL QUE EXISTE

14 DE AGOSTO, DE 2020

LICDO. LUIS A|VILLARRUE G.
Secretario del Concejo Municipal

1to. EDIFICIO: Unidad de edificacidn perteneciente a una
persona, destinada a cualquier use, la cual ha sido o puede ser

identificada con un numerc determinado. En un edificiceo puede haber
varias unidades de viviendas ¢ varias dependencias, o unidades de
vivienda junto con otras dependencias.

1Zc. TINACOS INDIVIDUALES: Tinacos destinados a servir ex-
clusivamente a una unidad y vivienda o dependencia.

t3c. TINACOS COLECTORES: Tinacos destinados a vrecoger, en
las casas grandes de alquler, las basuras provenientes de los tinacos
individuales para ser luego eliminados por la recoleccidn.

140. TINABUERA: Caseta protectora construida de material
resistente a la intmperie donde se guardan los tinacos.

150. PLANTEAMIENTO DEL SERVICIO: Conjunto de medidas y pro—
cedimientos gue se aplican para lograr la mejor eficiencia, al mas bajo
costo, del servicio de basuras.

16c. DISPOSITIVO FINAL: Tratamienta gque se da a las
basuras una vez transportadas y vaciadas en un sitio determinado para

hacerlas inofensivas a la salud y ornato pdblicos.

"DISPOSICIONES GENERALES®

Articulo Segundo: Tanto los propietarios como los ocupantes de
edificie, cualquier que sea el uso de éstos, estan en la obligacidén de
dar una disposicién sanitaria a las basuras, de acuerdo con los términos
de la presente reglamentacién y los requisitos que establezcan las

autoridades sanitarias.

Articulo Tercerao: Los edificios ubicados dentro del area ser—
vida deben eliminar las basuras por intermedic del servicio de basuras.
Losggedificias ubicades en el area no servida deben estar dotados de
dispositivos domiciliares de enterramiento o incineracién, de acuerdo
coen las especificaciones de las autoridades sanitarias.

Articula Cuarto: La respensabilidad por el cumplimiento de la

disposicién contenida en el articulo anterior recae por igual sobrd

propietarios y ocupantes de edificios. Los PRopictarios de edificios
estan obligados a: :

1- Pagar puntualmente la tasa establecida por g1 servicio
de basuras.

2—- Dotar los edificios de su propiedad de tinacos reglamen-—
tarions, en namero suficiente, y de dispositivos
domiciliares de enterramiento o incineracién, si es del
caso, «on el fin de hacer posible y facilitar la
eliminacién sanitaria de las basuras.

3- Realizar la limpieza periddica de los tinacos colectores

en los edificios de alqgiler.
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LOS OCUPANTES D INQUILINOS ESTAN OBLIGADOS, A:

1- RPeclamar de los propietarios la dotacidn de tinacos
reglamentarios; dispositivos domiciliares si es del caso
y otros accesorios que faciliten y hagan posible la eli~
minacién sanitaria de basuras.

2- Hacer uso adecuado de los tinacos y dispositives necesa-
rios para la eliminacién adecuada de las basuras.

13- Cooperar con =1 servicio de basuras y mantener limpioas
el interior, patios y alrededores del inmueble que
ocupan.

4~ Cuidar los tinacos y demids instalaciones necesarias para
21 buen funcionamiento del servicio de basuras.

Articulo Buinte: Tedo propietario de edifico ubicado dentro del
Area servida que se niegue a utilizar el servicio municipal de basuras,
se hard acreedor a una multa, impuesta por el Alcalde del Distrito, que
no sera menor al doble del meonto de la tasa anual que le corvresponde
pagar o arresto equivalente, que sera sucesivo en caso de reincidencia,
sin que tal sancién lo exima de la obligacién en gque esta de utilizar la
recoleccidén municipal de basuras.

Articulo Sexto: Todo propietario de edificio ubicado en el
Area no servida que se niegue a dotar su propiedad de un dispositivo
domiciliar de enterramiento o incineracién aprobado, se hard acreedor a
una multa de cinco balboas (B/. 5.00) a veinticinco balbecas (B/. 25.00),
o arrestc equivalente, impuesta por el Alcalde del Distrito, y que sera
sucesiva en caso de reincidencia.

Articulo Séptimoas Los ccupantes de edificios gque incurran en
las siguientes infracciones seran sancionades por el Alcalde del
Distrito con una multa de B/. 5.00 a B/. 10.Q@ o arresta equivalente,
que serd sucesivo en caso de reincidencias

) a) pcumular basuras en el interior, patios y alrededores
- del inmueble que ccupan.
b) No hacer uso, o hacer use indebido del servicic de basu-
ras si ocupa una casa ubicada dentro del Area servida.
=) No hacer uso, o hacer uso indebido del dispositivo domi-
ciliar de enterramiente o incineracién, =i ocupa
edificio ubicado en el Area no Servica.
ch) Fomentar basurevos publicos o arrojar basuras a las
calles y solares vecinos.

Articulo Dctavo: GUEDA TERMINANTEMENTE PROHIBIDO:

1- Mantener basuras fuera de tinacos.

2—- Abandonar carros  viajos, artefactos inservibles vy
desechos, dentro del area de la ciudad.

3- Dejar esrombros resultantes de construcciones por mas de
ocho dias después de haber finalizado la obra, dentro
del area de la ciudad.
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El suscrito, Secretario del Concejo Municipal de Aguadulce,
CERTIFICA:
QUE ESTE DOCUMENTO ES FIEL COPIA DEL QUE EXISTE
v EN LOS ARCHIVOS DEL CONCIO MUNICIPAL
14 DE AGOSTO DE 2020

LICDO. LUIS A" VILLARRUE G.
Secretario ded Conceyo Municipal

4~ Sacar basuras de los tinacos; dafarles, destaparlos sin
-causa Jjustificada, derramarlos o trasladarlos occiosamen-

te del lugar acostumbrado.

3= Sustraer cualquier tipo de basura en el sitioc de dispo—
sicién final sin un permiso especial de las autoridades
sanitarias. :

6~ Mantener residuos industriales tales como: afrecho de
arraz, maiz, café, etc., fuera de un depdsito adecuade
que evite la proliferacién de moscas.

7- Establecer industrias o instalaciones que produzcan
residuos industriales peligrosos (directa o indirecta-
mente) para la Salud Publica, sin un permisc previoc de
Ingenieria Municipal y de la Autoridad Sanitaria Local,
de acuerdo con el Plano Reguladaor.

8~ Criar cerdos, mantener gallineros de tipo industrial,
caballerizas, vaquerias, corrvales de ganado, dentro del
drea de la ciudad, y cuando su proximidad a ésta ccasio-
ne perJjuicios sanitarios.

9~ Mantener casas en estdo ruinosoc que;, por su condicién de
deterioro, no puedan ser utilizadas para fipalidad prac-
tica alguna.

10~ Mantener patios con basuras o malezas.
11— Mantener perros sueltos por la calle.

Articulo Noveno: Las infracciones a las disposiciones del
articulo anterior seran sancionadas por el Alcalde del Distrito con
multa de B/. 3.0@ a B/. 25,00.

CAPITULGD TERCERGQ

"DEL SERVICIO"

Articulo Décimo: FINALIDAD: El servicio de basuras tiene como
fin primordial la recoleccién, alejamiento y tratamiento final de las
basuras para que éstas no afecten la salud y el ornato pablicos. Dicho
servicio deberd regirse por normas técnicas y administrativas que
garqnticen su arganizacidn, eficiencia y mayor economia posible.

Articulo Décimo Primero: EXTENSBION: El servicio de basuras se
extendera y mejorard de acuerdo con un plan progresivo destinado a
cubrir, de manera total y eficiente, el 4rea accesible y poblada de la
ciudad. Este plan se desarrcllard por etapas, de acuerdo con el alcance
de los recursos municipales. Por lo tanto, mi?ntras no se logre cubrir
el 4rea total de la ciudad, 1la presente reglamentacién establece la
divisién de la ciudad en dos Areas, a saber:

a) AREA SERVIDA.

b) AREA NO SERVIDA.

PARAGRAFD: La determinacidn de las 4areas, servida y no
servida correrd a cargo del Jefe de Aseos y Ornateo de la ciudad en comin
acuerdo con las autoridades sanitarias, previo estudio técnico del
servicio y sus recursos. Mientras no exista el cargo de Jefe de fAseo y
Ornato, la funcidn que asigna este articulo a diche funcionario sera
cumplida por el Alcalde del Distrito o persona gque el Consejo Municipal

designe.
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Aﬁgiculo Décimo Segunde: ORGANIZACION: Se reconoce que la
organizacian del servicio d& basuras tiene tres aspectes importantes; ¥y

correlacionados, a saber:

a) ASPECTD ADMINISTRATIVO.
by ASPECTO TECNICO.
c) ASPECTD EDUCATIVO.

£l aspecto adminsjtrativo se refiere a las actividades
relacicnadas con 2l nombramiente, manejo y supervigilancia de la persaona
mantenimiento y cuidado del equipeo, gastos, registro de usuarios, cobro
de la tasa, etc,

El aspecto técnico se refiere a todas agquellas normas de
cardcter teécnico que deben ser aplicadas para lograr mayor eficiencia
del servicio al menor costo.

El aspecto educativo se refiere a la educacién del
publico para lograr su coopercién de modo que pueda aprovechar, hasta el
maxima, las ventajas del servicio.

Articuln Décimo Terceroa: La Direccién Administrativas del
servicic de basuras estara a cargeo de un Jefe de Asec y Ornato y en sus
defectos del Alcalde del Distrito. La Direccidn Técnica del servicio
serd delegada a la Autoridad Sanitaria Local que ejercerd esta funcidn
poyr medio de recomendacionss escritas dirigidas a la Direccién
administrativa del Servicio y al Consejc Municipal. £1 aspecto
educative wstara a cargo del Centro de Salud local, aungue s cobligacidn
de todo personal del Servicio de Basuras contribuir a la Educacidn del
ptblico, de acuerdo con la orientacidén suministrada.

Articulo Décima Cuarta: Los aspectos teécpicos del Servicio de
Basuras que =e delegan a 1la Autoridad Sanitaria Local, son los

siguientes:
a) Determinacién del area servida.
by Determinacidén de sectores dentro del Arvea servida.
c) Recorrido de los camiones colectores.
@ -hY Namero de recoclecciones semanales en los distintos

o sectores.

dy Horarics de trabajo.

e) Métodos a emplear para la disposicidn final.

£f) Colacacién de tinacos colectivos.

g) Planeamientc del Servicio de barrido de las calles.

%

Articulg Décime BQuinta: CODRPINACION: Se reconoce la necesidad
de mantener la debida coordinacién entre las autoridades Municipales,
Nacionales y Sanitarias para lograr el buen funcionamiento del Servicio
de BRasuras.

Articulec Décimo Sexto: DIAS Y JORNADA DE TRABAJO: El Servicio
de Basuras laborara de Lunes a Sibado, seis (6) dias por semana. La
jernada de trabajo serd de ocho (8) horas diarias, que se iniciara a las
des de la tarde. Se exceptuan de dicho horario los siguientes dias
feriados: to. de Maye, Viernes Santo, 3 de Noviembre, 8 de Diciembre ¥
el lo. de Enero.
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PARAGRAFD: Los demds dias feriados que se trabajen, seran
acumul abl&s para compensarle en el pericdo de vacaciones.

Articulo Décimo Septimo: FERIODICIDAD DE LAS RECOLECCIONES:
El planeamiento del servicic establecerd la pericodicidad de las recclec~
ciones eh los diferentes sectores del Area servide, de acuerdo con las
necesidades y los recursces disponibles.

Articulo Pécimg Octave: ALCANCE DEL SERVICIO RQUE FPRESTARA EL
MUNICIPID: El servicio de Recoleccidn que se obliga a prestar el
Municipio es el siguiente: colocacién en 21 camidén y acarreo hasta el
sitic de disposicién final de toda la basuras

a) Que haya sido previamente envasada en tinacos regl amenta-

rios.

b) Bue esté depositada en tinacos colocados al alcance facil
e inmediato de los operarios.

c) Bue esté depositada en tinacos cuya manipulacién no ponga
en peligro la salud de los operarios.

ch) Transporte de animales muertos abandonados en las

calles.
d) Transporte de basura procedentes del barrido de las

calles.

El eervicico de disposicidén final de basura que se
cbliga a prestar el Municipic es el siguiente:

a) Tratamiento de toda basura acarreada por los camiones del

servicioa,

b) Tratameinte de toda basura llevada por particulares al
sitio de dispesicidén final, aunque ésta no provenga del
Area servida, siempre que sea tolocada en lugar y forma

conveniente.

CAPITULDOD CUARTOO

"Almacenamiente Damiciliar de Basura”

Articulc Décimo Nevena: Todos los edificios ubicados dentro del
drea servida en las poblaciones de Aguadulce y Pocri, deben estar
dotados de tinacos reglamentarios y en numerc suficiente para almacenar
satisfactoriamente el wvoldmen de basura acumulado entre una y otra
recoleccidn.

¢
PARAGRAFO: Los edificios localizados en el drea no servida, deberan
estar provistos de tinacos con tapas adecuadas para almacenar ¥y
transportar de manera eficiente las basuras desde las casas hasta el
dispositivio demiciliar de enterramientc o incineracidn.

Articulo Vigésimo: Para que un tinaco sea reglamentaric debe
reunir los siguientes requisitos:

a) TAMARD: Ninguan tinace deberd tener una capacidad superior
a 25 galones a fin de evitar un pesc excesivoe que
dificulte su manejo.
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b) MATEPIAL DE FABRICACION: Todo tinaco deberad ser construi-—
do de metal protegido contra la oxidacidn.

PARAGRAFD: Se permitird el uso de tinacos plasticos, siempre y cuan-
do llenen los requisitos previstos en este acuerdo.

c) FORMA: Cilindrica. Deberid estar debidamente proporciona-
do en su relacién diametro—altura para garantizar su
estabil idad.

ch) ADITAMENTOS: Tode tinaco deberad estar provisto de wuna
tapa con agarradera, que cierre adecuadamente. Tendr 4,
ademas, asas laterales para facilitar su levantamiento.

d) CANTIDAD NECESARIA: Establécese una rata de dos (2) galo-
nes por persona por dia para el calculo del tamafo vy
niamero de tinacos necesarios para cada casa. Para los
establecimientos que no sean viviendas, el calculoc de
necesidades se hard tomande en cuenta el aporte diario de
basura y el nimerc de recolecciones semanales.

Articulo Vigésimo Primero: Los constructores o vendedores de
tinacos estan en la obligacién de construir o suministrar tinaces que
satisfagan los requisilos establecidos en el articulo anterior.

Articulo Vigésimo Sequndo: Los tinaces nunca deben sevr llenados
al extremo de que se haga dificil taparlos. Las basuras no deben
sobrepasar el nivel superior del tinaco.

Articulo Vigésimo JTercerg: Toda persona a quien se compruebe
haber hurtado o deteriorado un tinaco de basura, serd sancionada por el
Alcalde del Distrite o Autoridad Competente con una multa no menor de
diez balbeas (B/. 18.8@), o arresto equivalente a la cuantia del dadc

ocasionado.

Articule Vigésimo Cuarto: Tode edificio de alquiler debera
tener tinacos individuales parva cada unidad de vivienda o dependencia
alguilada.

frticule Vigésimo Buinto: Todo edificio de alguiler ubicado
denf’o del 4rea servida, con mas de dos unidades de wvivienda o
dependencias alquladas, debera estar dotado de TINACOS COLECTORES de 25
galones de capacidad a los cuales debera vertirse diariamente las
basuras de los tinacos individuales. Los tinacos colectores deberén
localizarse en sitios inmediates a la calle por donde pasa 1la
reccleccidén. o3

PARAGRAFD: Esta disposicidén también es aplicable a edificios
que, sin ser de alquler, tienen mas de dos unidades de vivienda o
dependencia cuya proudccién de basuras asi leo justifigue.

Articula Vigésimo Sexto: Los propietarieos de edificieos
ubicados en el A&rea servida estan en la cobligacién de marcar, con
pintura de aceite en forma clara y visible los tinacos de sus casas can
la siguiente inscripcién:

a) Nombre de la calle.
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b) Namero de la Casa. .
c) Iniciales del propietaric.

Articule Vigdsimo Septimo: Es obligacidn lavar y desinfectar
con creclina (kangard) o cualquier otro desinfectante, cada B dias los
tinaces de basura. Esta obligacién corresponde a los ‘ocupantes de los
edificins en lo que se refiere a los tinacos individuales y a 1lo
parpietarios cuando se trata de tinacos colectores.

Articulo Vigésimo Octavo: Todo edificio localizado dentro del
area servida deberd estar dotado de una tinaquera reglamentaria
accesible al servicio de recoleccidn. Este accesorio deberd construirse
de acuerdo con las especificaciones de la O0Oficina de Ingernieria
Municipal de comtn acuerde con las autoridades sanitarias.

Articulc VYigesimo Noveno: Todo =dificioc que se construya o
reconstruya dentre del Area de las ciudades de Aguadulce y Pocri, deberd
estar dotado de una tinaquera reglamentaria. El Ingeniero Municipal no

aprobara ningidn plano que no consulte este requisito,

Articulo Trigeésimo: El servicio de Basuras podra retirar del
usa y acarrear comoc desechos los tinacos no reglamentarios o
deteriorados gue copstituyan una rémora para la recoleccidn, notificado
por escrite al propietario, un término de tres dias para renovar,
reparar o retirar el tinaco.

CAPITULD QUINTO

"Determinacidén de tasas y otras disposiciones complementarias"

Articulo Trigésimo Primerg: El pago de la tasa por el servicio
de basuras corrvresponde a los propietarios de los edificios y debera
pagarse anualmente en la Tesoreria Municipal, durante el mes de abril.

PARAGRAFO: Se concederd un descuento del 1@%Z a los
propietarios que efectien el pago por adelantado, hasta el 31 de marzo.

Articule Trigésimo Sequndo: Se establecen 1las sigueintes
tar fffas para el cobro de la tasa por el servicic de basuras:

TARIFA A: De B/. 1.00 a B/. 5.00 anuales por unidad:
Unidad de vivienda, oficinas particulares, comercia-

les, profesionales, gremiales, etec.

JARIFA B: De B/, 3.00 a B/. B.00 anuales por unidad:

Abarroterias Emisoras

Barberias Joyerias

Librerias Salones de Belleza
Fotegrafias Pequefos Comercios
Kioscos Carnicerias

Cines Bodegas Licoreras
Billares Bombas de Gasolina

Clinicas Médicas, dentales, etc. (Consultorios).
Pequenos talles de 3 ¢ menos operarios,
Pequefas industrias de 3 4 menos aperariocs
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TARIFA CT: De B/. 4.80 a B/. 12.0@0, anuwales por unidad:
Cantinas

Lavander ias

FPanaderias de 3 & mennos operarios.

Farmacias

Oficinas publicas no exoneradas.

Escuelas Privadas con 180 ¢ menos alumnos

Imprenta de 3 & menos operarios

Talleres de 4 a 1@ operarios

Fondas o peqguefos restaurantes de 3 ¢ menas operarios.
Clinicas Hospitales con menos de 1@ camas

TARIFA CH: De B/. 5.0@ a B/. 15.00, anuales por unidad:
Hoteles o casas de huéspedes de 18 o mas habitaciones.
Restaurantes de 4 a § operarios

Clinicas-Hospitales con 1@ & mis camas

Refresquerias

Panader ias de maAs de 3 operarios

Bancos

Ferreterias y Ventas de materiales de construccidn
Almacenes en general.

Imprenta con més de 3 operarios

Talleres con mas de 1@ operarios

Industrias con una produccidén de 1/2 yarda cubica de basuras.
Escuelas Privadas con mas de 100 alumnos.

TARIFA D: De B/. 6.8@ a B/. 20.08, anuales por unidad:

Hoteles o casas de huéspedes de 18 o mas habitaciones.
Restaurantes con mas de S operarios.

Supermercados, Industrias o talleres con aporte diario de mas
de 1/2 yarda cudbica, de basuras.

Casas comerciales mayoristas.

articulo Trigésimo Tercero: £l Tesorero Municipal notificara
por escrito a todo propietario de edificioc ubicado dentro del area
servida el montc de la tasa gue le corresponde pagar por el servicio de
basuras.

]

Articulo Trigésimc Cuarto: 8i determinado tipo de estableci-
miento no aparece incluidce en la tarifa establecida, el Tesorero
Municipal esta facultado para fijar la tarifa que mas ajuste a la
caracteristica de dicho establecimiento en lc que se refiere a aporte

de basuras. .

Articuloc Trigésimo Buinto: Todo edificio pagard la tasa qgue le
corresponde, de acuerdo con el numerc de unidades de vivienda o
dependencias especificadas en la presente tarifa. Por lo tante, el
monto de la tasa anual por edificio equivaldrd a la suma de las tarifas
anuales que las distintas dependencias o unidades de vivienda que
componen el inmueble.

Articulo Trigésimo Sextos Correponde al Jefe de Aseo y Ornato
y en su defecto al Cobrador Auxiliar y en defecto de este altimo al
Tesorero Municipal hacer un censo de usuarios el cual incluira los

siguientes aspectos:
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a) Nombre de la calle y namerc del edificio.
b) Propietario.

c) Uso que se da al edificio.
ch) Namero de uwnidades de vivienda, tipo y numerc de otras

dependencias que integran el edificio. .
d} Tasa anual que corresponde al edificic de acuerdo con las
tarifas establecidas y vl ndmero de unidades de vivienda o

dependencias que lo integran.

frticule JTrigésimo Septimo: Tante el Tesorera Municipal coma
el Jefe de Aseo y Urnato llevaran un registro de usuarios, por casa, en
el cual estaran incluidos los datos requeridos en el articule anterior,
mas un rayado que permita consignar los pages anuales.

Articulo Trigésimo Octavo: Establécese una separacidn absoluta
entre el servicioc en si mismo y el cobro de la tasa. En consecuencia
quienes participan en el trabajo de recoleccidn de basuras no podran

hacer el cobro de la tasa.

Articuleo Trigésimo Noveno: No podrd suspenderse el servicio de
recoleccién de basuras a ningan edificio por razén de morosidad en el
pago de la tasa. El Municipio se valdrd de otros recursos legales para

cobrar a propietarios morosos.

Articulo Cuadragesimo Primeros El Municipio podra excluir del
Servicio de Recoleccién, cualquier tipo de establecimientc con apoartes
diarios de basura de tal magnitud que resulte impracticeo y antiecondmica
su incorporacidén al servicio. En tales casos las autoridades sanitarias
indicaran al interesadc el mejor medic de eliminar las basuras de estos
establecimientos los cuales estaran exentos del pago de la tasa.

Articulo Cuadragésimo Segundc: Mediante el pago de una suma
detg{minada al Tesorero Municipal el servicio de Basura podra prestar

servilcios especificos a particulares tales como eliminacidn de
escombros, desechos, ramazones y demas basuras no envasadas, siempre que
con ello no se perjudique el servicio regular. El Tesorero Municipal

estad facultado para fijar precio por cada trabajc de esta naturaleza,
con criterio favorable a los intereses municipales.

Articulo Cuadragésimo Tercero: Los prgpietarios de edificios
estan cbligados a notificar por escrito a la Tesoreria Municipal cuando
uno de sus edificios ubicados dentro del Area servida gquede desocupado
total o parcialmente y avisar, igualmente cuando el edificio o dependen-
cia sea ocupada nuevamente, para los efectos de suspensién y reanudacidn
del cobro. La notificacién de desalejo, para que tenga validez, debera
ser hecha denirc del mismo aRo en que éste se produce.

Articulo Cuadragésime Cuarto: Mo se suspenderd el cobro de la
tasa por fracciones de afo. tas fracciones de afc las cobrard el
Municipio como aRos compelto por razén de la disponibilidad en que ha
mantenido el servicio en relacién con el edificio.
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Articule Cuadragésimo fuinto: Nc tendran validez para los
efectos de 1la suspensién del page de la tasa, las siguientes
circunstancias:

a) Falta de tinaco o deficiencia de éste.

b) No uso del servicio por ancién voluntaria de propietaricos u

ocupantes.

c) Edificios, unidades de vivienda o dependencias desocupadas

por periocde menor de un afo, si 0o media la notificacidn
oportuna requerida por la presente reglamentacidn.

Articulo Cuadragésimg Sexto: Sélo dejaran de pagar la tasa los
edificios ubicados dentro del Area servida que se encuentren entre las
siguientes circunstancias:

a) Que hayan side exonerados de acuerdo con lo que establece la

presente reglamentacidn.

by Edificios, unidades de vivenda o dependencias desocupadas

por lc menos durante el aRo, siempre y cuando sus propieta-
rios hayan notificado por escrito y en tiempo estipulado, el
desalojo.

c) Los establecimientos contemplados en el Articulo Cuadragési-

mo Primero.

ch) En 1los casos en que se compruebe ausencia o irregul aridad
notoria del servicioc de recoleccién, de acuerdo con certifi-
cacién de las Autoridades Sanitarias y en su defecto de
cualquiera de los choferes que hacen 1a recoleccidén.

Articulo Cuadragésimo Septimo: Seran exonerados del page de
tasa por el Servicio de Basuras las siguientes personas o entidades:

a) Las Oficinas Municipales.

b) Las Oficinas ¢ Institucicnes Pablicas gue funcionen en loca-
les de propiedad del Municipic o del Gobierno Nacional,
siempre y cuando no cobren al Municipio el servicio suminis-—
trado a éste.

8 c) Los propietarios ocupantes de edificios que comprueben ex-—
trema pobreza. Dicha condicién de pobreza deberd ser certi-
ficada por agencias o entidades que realicen trabajo social
o de benpeficencia pablica, tales como:

i. CENTRO DE SALUD.
2. CRUZ ROJA. \
3. INSTITUCIONES CIVICAS.

Las solicitudes de exaneracién deberan dirigirlas los interesa-
dos al Tesoreroc Municipal acompafadas de la certificacidn de pobreza a
que se alude en este articulo. El1 Tesorero Municipal, previa considera-—
cién del asunto, decretarad la exoneracién y lo comunicara por escriteo al
interesado. Podr& anularse la exaneracién de una casa cuando cesen las
condiciones gue la mokivaron.

PARAGRAFD: Tante el Alcalde del Distritc como el Concejo
Municipal fiscalizaran la correccidn de esstas exconeraciones.
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CAPITULO SEXTO
TSANCIONES"

prticulo Cuadragé#sime Octavo: Las infracciones a la presente
reglamentacidén, cuyas pepas no hayan sido previstas * pupecificamente,
seran sacionadas por el Alcalde dle Distrito con multa de B/. 5.00 a
B/.25.80 o arresto equivalente.

Articulo Cuadragésimg Novenoc: Cualquiera persona podra denun-—
ciar, ante 1la autoridad competente, las vioalciones de 1la presente
reglamentacidn. Tendran fé piblica para los efectos de denuncios de
infracciones los siguientes funcionarios:

a) LAS AUTORIDADES SANITARIAS.

b) LOS MIEMBROS DE LA GUARDIA NACIONAL.

C}» L.OS CONCEJALES, PERSONERD MUNICIPAL, CORREGIDORES, INSPECTOR
DE RENTAS MUNICIPALES, FPOLICIA MUNICIPAL CUANDOD SEA CREADO

ESTE PUESTO.

CAPITULO SEPTIMO

"Linea de autoridad, responsabilidad y funciones del personal”

Articulo Quincuagesime: Las lineas de autoridad,
responsabilidad y funciones del personal del SBervicic de Basuras son las

siguientes:

CHOFERES:
LINEA DE AUTORIDAD: Responderan, ante el Alcalde Municipal, su

superior Jjerdvquico, por el cumplimientoc de sus funcicnes.
RESPONSABILIDAD: Hacerse responsables por el manejo de los
camiones colectores de acuerdo con el planeamiento del servicio.
FUNCIONES:
i—- Realizar los recorridos de acuerdo con el Plano y horario de
trabajo establecido.
. 2~ Dirigir y supervisar el trabajo gue realizan los operarios
k. bajo su dependencia.
8- VYelar por la conservacién y buen mantenimientc del egquipo.
4- Atender las queljas del pdablico relacionadas con su trabajo.
5— Informar al Alcalde Municipal sobre problemas e irregulari-

dades de la recoleccidn.
6—- Rendir los informes que le soliciteT su Jefe inmediato.

PEONES RECOLECTORES:

LINEA DE AUTORIDAD: Responderan, ante el Chofer del camidn su

suparior Jjerdrquico, por el cumplimiente de sus funciones.

RESFONSARILIDAD: Transporte de 1las basuras depositadas en
tinacos, de las casas servidas al camidn recolector, y participar en la
operacidn de vaciado en el sitio de disposicidn final.

FUNCIONES:

i. Transporte de tinmacos y vaciado de las basuras

2. Limpieza del equipo.

3. Cualguiera otra actividad inherente a su cargo.
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ORGANIGRAMA DEL SERVICIO MUNICIPAL DE BASURAS DE LAS
POBLACIONES DE AGUADUIILCE Y POCRI
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Nota: Las lineas interrumpidas indican relacién de coordinacién.
tas 1ipeas continuadas indican relacién ejecutiva.

articulo Quincuagésimo Primero: Este acuerdo empezara
a regir a partir de su sancién y deroga toda disposicién anterior que le

sea contraria.

Dado en el Palacio Municipal del Distrite de figuadulce, a los
veinte dias del mes de Noviembre del afo de mil novecientos sesenta vy

nueve.
*
El Presidente, El Secretario,
(fdo.) C,E. Bernal C., {fdo.) A. Beltran V.,
H.C. CESAR E. BERNAL C., ARNULFCO LUIS BELTRAN V.,
{Hay el sello del caso.f
ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO. -—Aguadulce, 26 de Noviembre de mil

navec tentos sesenta y nueve.

APROBADO::
Ejecitese y Publ iguese:

El Alcalde, La Secretaria,
(fdo.) Omar P, Léapez C., (fdo.) Adelina Quijada M.,
OMAR F. LOPEZ C., ADELINA GUIJADA M.,
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ACUERDO N°.26
{ De 21 de julio de 2020 )

Por el cual se aprueba el Plan de Manejo del Vertedero Municipal del Distrito de Aguadulce.
EL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE,
CONSIDERANDO:

Que el Capitulo 2° de la Constitucién Politica de la Republica de Panama, se dedica al
Régimen Municipal, atribuyéndose a los gobiernos municipales autonomia en el desempefio
de sus funciones y sefialando estas corporaciones como directos responsables de velar por la
buena administracion de los servicios e intereses de su comunidad {Articulo 232);

Que la Ley 106 de 8 de octubre de 1973, modificada por la Ley 52 de 12 de diciembre de
1984, que trata sobre el “Régimen Municipal”, plantea que la jurisdicciéon del Municipio se
extiende al respectivo Distrito;

Que la Ley 66 de 29 octubre de 2015, “Que reforma la Ley 37 de 2009, que descentraliza la
administracion piiblica, y dicta otras disposiciones” asigna nuevas competencias a los
gobiernos municipales, entre ellas, establecer y reglamentar el servicio de aseo urbano y
domiciliario de sus poblaciones y procurar los medios para el aprovechamiento de los
desechos y residuos;

Que la Ley 6 del 1 de febrero de 2006 y el Decreto Ejecutivo N°.23 de 16 de mayo de 2007,
regulan el Ordenamiento Territorial para el Desarrollo Urbano, sefialando que las autoridades
urbanisticas son el Ministerio de Vivienda (hoy Ministerio de Vivienda y Ordenamiento
Territorial) y los Municipios;

Que la Ley 51 de 29 de septiembre de 2010 que “Crea la Autoridad de Aseo Urbano y
Domiciliario y adopta disposiciones para la eficacia de su gestién”, establece en el numeral 4
del articulo 6, que la AAUD deberd “Elaborar el Plan Nacional de Gestion Integral de los
Residuos Sélidos e implementarlo de manera gradual en los municipios”;

Que en virtud a lo antes expuesto, el Concejo Municipal de Aguadulce,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar El Plan de Manejo del Vertedero Municipal del Distrito
de Aguadulce, el cual contiene lo siguiente:
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PLAN DE MANEJO
DEL VERTEDERO MUNICIPAL

DEL DISTRITO DE AGUADULCE
ALCALDIA DE AGUADULCE
DEPARTAMENTO DE ASEO
UNIDAD DE REDUCCION DE RIESGO MUNICIPAL
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RESUMEN DEL VERTEDERO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE

El Distrito de Aguadulce se localiza en la Provincia de Coclé y forma parte del area de
influencia denominada Arco Seco; lo componen ocho corregimientos (Aguadulce Cabecera,
El Cristo, El Roble, Barrios Unidos, Pocri, Virgen del Carmen, Hato San Juan de Dios y
Pueblos Unidos) y 75 comunidades, con una superficie de 466.4 Kilometros cuadrados, lo que
representa el 9.5% de la superficie provincial que alberga al 19.4% de la poblacién provincial,
unos 43,360 habitantes segiin el censo de 2010. Se incluye casi en su totalidad en la
Microrregion de Llanos de Coclé; la cual se extiende entre la costa del Pacifico hasta las
estribaciones de la Cordillera Central. En el litoral se encuentran los manglares.

Actualmente el Vertedero de Aguadulce, ubicado en el corregimiento Barrios Unidos, sirve de
sitio de disposicién final de los residuos de los ocho Corregimientos mencionados. El
Vertedero se¢ ubica a 6 kilometros al sudoeste del poblado de Aguadulce; recibe
aproximadamente 30 toneladas / dia, y se encuentra muy cercano a la costa. También se
observan fincas proximas al vertedero.

El vertedero cuenta con una superficie aproximada de once (11) hectareas, de las cuales estan
siendo utilizadas cuatro (4) hectireas. Estos terrenos fueron cedidos al Municipio para esta
actividad. Este Vertedero tiene mas de 60 afios de estar utilizindose para esta actividad y el
mantenimiento lo ha realizado {a Alcaldia. El servicio de recoleccion de desechos cubre el
65% del distrito. En las areas donde no se recibe el servicio, el 35% la quema. En cuanto a la
recoleccion, tos Corregimientos que tienen mayor cobertura son: Aguadulce Cabecera, Pocri,
Virgen del Carmen y Barrios Unidos.

Durante afios fue un sitio de disposicion no controlado. Los desechos se depositaban sin
cobertura y no contaban con las condiciones minimas para el control de la contaminacion por
lixiviados, olores, gases e incendios. El mal manejo de los desechos no favorecié el reciclaje,
ya que no se clasificaban los residuos y tampoco se le exigia a la poblacion la separacion
previa desde la fuente.

El mantenimiento lo ejecutaba la Alcaldia Municipal a través de alquiler de tractor oruga
(generalmente) para arrastrar los desechos a la parte posterior del sitio; también se recibia
apoyo de empresas locales que contaban con equipo pesado. Es para enero de 2016 que la
Autoridad de Aseo Urbano y Domiciliario, como parte del compromiso con esta problematica
a nivel Nacional, que brinda el apoyo técnico con un plan de saneamiento y adecuacién del
mismo y para el afio 2018 se licita el proyecto “DISENO Y EJECUCION DE LA
REHABILITACION DEL VERTEDERO DEL DISTRITO DE AGUADULCE,
PROVINCIA DE COCLE?”, ejecutado por Grupo Inova, S.A.

A partir del 29 de septiembre de 2019 los camiones compactadores del Municipio de
Aguadulce disponen los residuos en la trinchera construida.
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OBJETIVOS DEL PLAN

Desarrollar ¢ implementar un Plan de Manejo para la disposicion de Desechos Soélidos en el
Vertedero Municipal, mediante normativas y acciones concretas en las comunidades, por
medio del Gobierno Distrital y Locales, contribuyendo de esta manera con la conservacion del
medio ambiente.

Entre los objetivos especificos se incluyen:

Normas operativas.
Personal de planta.
Controles de seguridad.
Control y seguimiento.

Lo -

MISION MUNICIPAL

Ser un Municipio renovado en todos los aspectos, haciendo énfasis en lo economico, cultural
y social; para satisfacer las expectativas de la comunidad y conducirlo hacia los senderos del
progreso y la propiedad.

VISION MUNICIPAL

Promover el desarrolio social y comunitario con los planes del gobierno nacional, cumplir con
las normas establecidas a través del ejercicio de la Autoridad Municipal, apegados al mandato
constitucional y a las leyes de la Repablica de Panama, con los planes del Gobierno Nacional.

PREAMBULO

En la actualidad el Departamento de Aseo del Municipio de Aguadulce cuenta con un
personal de 21 funcionarios, y una flota de 4 camiones compactadores de 20 yardas cubicas,
un pick up doble cabina y un camion tipo Pitufo.

A partir del 29 de septiembre de 2019 los camiones compactadores del Municipio disponen
los residuos en la trinchera construida.

Debido a la Declaracién del Estado de Emergencia Nacional, a través de la Resolucion de
Gabinete N°.11 de 13 de marzo de 2020 y al Decreto Ejecutivo N°.472 de 13 de marzo de
2020 que extrema las medidas sanitarias ante la Declaracién de Pandemia de la enfermedad
Coronavirus (covid-19) por la OMS/OPS, disminuyé un poco la generacion de desechos, y la
presencia de pepenadores en el area del vertedero; por lo que es apropiada la coyuntura para
reglamentar gradualmente la disposicion en la trinchera del nuevo relleno sanitario.
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ANTECEDENTES LEGALES

El Capitulo 2° de la Constitucion Politica de la Repiblica de Panama se dedica al Régimen
Municipal, atribuyéndoles a los gobiernos municipales autonomia en el desempeiio de sus
funciones y sefiala a estas corporaciones como directos responsables de velar por la buena
administracién de los servicios e intereses de su comunidad (Articulo 232);

La Ley 106 de 8 de octubre de 1973, modificada por la Ley 52 del 12 de diciembre de 1984,
que trata sobre el “Régimen Municipal”, plantea que la jurisdiccion del Municipio se extiende
al respectivo Distrito.

La promulgacion de la Ley de Descentralizacion de la Administracion Publica, Ley 66 de
octubre de 2015, asignd nuevas competencias a los gobiernos municipales, entre ellas,
establecer y reglamentar el servicio de aseo urbano y domiciliario de sus poblaciones y
procurar los medios para el aprovechamiento de los desechos y residuos..

La Ley 6 del 1 de febrero de 2006 y el Decreto Ejecutivo N°.23 de 16 de mayo de 2007; que
regulan el Ordenamiento Territorial para el Desarrollo Urbano, seffalan que las autoridades
urbanisticas son el Ministerio de Vivienda (hoy Ministerio de Vivienda y Ordenamiento
Territorial) y los Municipios.

El articulo 6, numeral 4 de la Ley 51 de 29 de septiembre de 2010 que crea la Autoridad de
Aseo Urbano y Domiciliario de Panama (AAUD), y adopta otras disposiciones para la
eficacia de su gestion, establece, entre las atribuciones de la Autoridad “Elaborar el Plan
Nacional de Gestion Integral de Residuos Sélidos ¢ implementarlo de manera gradual en los
municipios”.
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PLAN OPERATIVO

En todo el reileno sanitario se deben establecer condiciones de acceso para que un usuario
pueda acceder al servicio de actividad complementaria de disposicion final.

Las actividades programadas serin:
REGISTRO DE INGRESO DE VEHICULOS Y PERSONAS

L.

VIA DE ACCESO AL RELLENO SANITARIO

Se realizara en el camino via a Las Palmillas, a partir de la garita establecida hasta 2.7 Km
que se encuentra el Relleno Sanitario. Se debe cumplir con los siguientes puntos:

Presentar previamente la boleta de pago de taza de uso de relleno expedida por la
Tesoreria Municipal; el inspector de aseo municipal le entregara una boleta de circulacion.
Velocidad maxima de 20 Km/Hr.

No se permitira el ingreso de menores de edad.

Se prohibe fumar e ingerir alimentos.

El Relleno Sanitario Municipal solo recibe residuos de ongen doméstico, urbano,
comercial y los debidamente aprobados por los Decretos Municipales y Resoluciones
Alcaldicias.

El horario permitido para la disposicion de residuos sera el siguiente:

INICIO DE OPERACIONES | FIN DE OPERACIONES
LUNES: 06.00 A.M. LUNES: 05.00 P.M.
MARTES: 06.00 A.M. MARTES: 05.00 P.M.
MIERCOLES: 06.00 A.M. MIERCOLES: 05.00 P.M.
JUEVES: 06.00 AM. JUEVES: 05.00 P.M.
VIERNES: 06.00 A.M. VIERNES: 05.00 P.M.
SABADQ: 06.00 A M. SABADO: 12.00 M.D.

Los horarios de dias festivos seran previamente difundidos por la Alcaldia Municipal.

2

INGRESO AL RELLENO SANITARIO.

En la caseta de vigilancia ubicada en la tina trinchera se debera presentar la boleta de
circulacion y esperar que el supervisor de aseo municipal le indique depositar en el
camion compactador del Departamento de Aseo.

Sdlo ingresaran a las trincheras los camiones compactadores del municipio y los vehiculos
incluidos en los convenios, acuerdos municipales y resoluciones de la Alcaldia.

El técnico de aseo municipal indicara dénde los vehiculos deben disponer los residuos.
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EQUIPO DE TRABAJU
El personal asignado para las operaciones del Relleno Sanitario Municipal incluye:
1. Administrador del Relleno Sanitario

Técnico de Aseo Municipal

Inspector de Aseo Municipal

Supervisor de Aseo Municipal

Operador de Equipo Pesado 1*

Operador de Equipo Pesado II*

Operador de Equipo Pesado ITT*

Laborarin una vez el Relleno Sanitario sea operado por el Municipio.

e S T R

ARTICULO SEGUNDO Este Acuerdo rige a partir de su sancién.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE,

!
. ’) . j é
.CrSiria oemi LépIéonmla

Presidenta de Concejo Mumicipal

s A. Villarrué G.
neral det Concejo

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE.-_ 2 DE J/d [i> __DE2020.

SANCIONADO

Licdo. JorgeLuis He ol b Licda. Yatcenia D. de Tejera 7
Alcalde del Distrito de g /{/Secretaria General de la Alcaldia

El suscrito, Secretario del Concgjo Municipal de Aguadulce,
CERTIFICA:
QUE ESTE DOCUMENT( ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL.

14 DE AGOSTO DE 2020

A
LICDO. LUIS 4. VILLARRUE G.
Secretario del €oncejo Municipal
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ACUERDO N°.27
( De 21 de julio de 2020 )

Por el cual se modifica el Acuerdo Municipal N°.55 de 26 de noviembre de 1969 y se establecen
disposiciones para todo el distrito de Aguadulce.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE,
CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Municipal N°.55 de 26 de noviembre de 1969 se reglamenta el servicio
municipal de recoleccién, y disposicion final de basuras y se toman otras medidas con la higiene y el
ornato de las ciudades de Aguadulce y Pocri.

Que el proyecto denominado “Disefio y Rehabilitacién del Vertedero Municipal de Aguaduice”
quedara bajo la Administracion del Municipio de Aguadulce, por lo que es necesario modificar lo
reglamentado en el precitado Acuerdo Municipal.

En virtud a lo antes expuesto, el Consejo Municipal de Aguadulce
ACUERDA:

ARTICULO 1: Se adiciona el numeral 12 al Articulo Octavo del Acuerdo Municipal N°.55 de 26 de
noviembre de 1969, asi:

Articulo Octavo: QUEDA TERMINANTEMENTE PROHIBIDO:

12, A toda persona arrojar basura o desperdicios de cualquier clase en la via que conduce
al vertedero municipal del distrito de Aguadulce, en el vertedero municipal (sin permiso
correspondiente), en las aceras, parques, plazas, quebradas, rios, alcantarillas, canales de
desagiie, playas y servidumbres dentro del distrito de Aguadulce.

ARTICULO 2: Se modifica el Articulo Noveno del Acuerdo Municipal N°.55 de 26 de noviembre de
1969, el cual quedara de la siguiente manera:

Articulo Noveno: Las infracciones a las disposiciones del articulo anterior serin sancionadas
por el Alcalde del distrito, con multa de cien a quinientos balboas (B/.100.00 a B/.500.00).

En caso de reincidencia, la sancidn sera de quinientos a mil balboas (B/.500.00 a B/. 1,000.00).

ARTICULO 3: Se modifica el Articulo Décimo Sexto del Acuerdo Municipal N°.55 de 26 de
noviembre de 1969, el cual quedara de la siguiente manera:

Articulo Décimo Sexto: DIAS Y JORNADA DE TRABAIOQ: El servicio de recoleccion de
basuras laborard de lunes a sabado, seis (6) dias por semana. La jornada de trabajo seran turnos
mixtos de ocho (8) horas diarias, que iniciara a partir de las 03:00 A.M. hasta las 10:00 P.M.

ARTICULQ 4: Se deroga el Articulo Trigésimo Primero del Acuerdo Municipal N°.55 de 26 de
noviembre de 1969.
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ARTICULO 5: Se modifica el Articulo Cuadragésimo Octavo del Acuerdo Municipal N°.55 de 26 de
noviembre de 1969, el cual quedara de Ia siguiente manera:

Articulo Cuadragésimo Octavo: Las infracciones a Ia presente reglamentacion, cuyas penas no
hayan sido previstas especificamente, serin sancionadas por el Alcalde del distrito con multa
de cien a quinientos balboas (B/.100.00 a B/.500.00).

En caso de reincidencia, la sancién sera de quinientos a mil balboas (B/.500.00 a B/. 1,000.00).

ARTICULO 6: Este Acuerdo rige a partir de su sancién.

DADO EN EL SAL(')N DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE, A LOS
VEINTIUN (21) DIAS DEL MES DE JULIO DE DOS-M{L. VEINTE (2020).

Licdo. Lui§ A. Villarrud G.
Secretario Geperal del Concejo
COCcLE

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE AGUADULCE.- 2 + DE T; wl’?o  DE2020.

SANCIONADO
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

N\l

Licdo. J s Herrera
Alcalde del Distrito de Aguadulce

Presidenta de Concejo Municipal

/ Licda. Yatcenia D. de Tejera

w Secretaria General de la Alcaldia

El suscrito, Secretario del Concejo Municipal de Aguaduice,
CERTIFICA:
QUE ESTE DOCUMENTO ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL.

I14DE/ ‘0 DE 20

LICDO. LUIS A, VILLARRUE G.
Secretario del Contejo Municipal
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ACUERDO N°.29
( De 04 de agosto de 2020 )

Por medio del cual se autoriza al Alcalde del Distrito de Aguadulce para firmar convenio de concesién
del servicio de recoleccion, transporte y disposicion final de la basura producida por los Centros de
Salud de la Caja de Seguro Social, basura de bolsas negras NO que produzcan los Centros de Salud del

Distrito de Aguadulce, e igualmente para autorizar la utilizacién del vertedero municipal para la
disposicion de estos residuos.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE,
CONSIDERANDOQ:

Que la Ley 106 de 8 de octubre de 1973, modificada por la Ley 52 de 1984 sefiala en su Articulo 17,
Numeral 14, que los Concejos Municipales tendrin competencia exclusiva para establecer y

reglamentar el servicio de aseo urbano y domiciliario de sus poblaciones; y procurar los medios para
el aprovechamiento de los desechos y residuos;

Que es necesario para tales efeclos, establecer y reglamentar las tasas de aseo que en concepto de tarifa

aplicard y cobrara la concesionaria a los Centros de Salud, asi como el reglamento tarifario que regulara
las actividades de concesionario;

ACUERDA:

ARTICULOQ 1: Autorizar al Alcalde del Distrito de Aguadulce para firmar convenio de concesion del
servicio de recoleccion, transporte y disposicion final de la basura producida por los Centros de Salud
de la Caja de Seguro Social, basura de bolsas negras NO que produzcan los Centros de Salud del
Distrito de Aguadulce, e igualmente para autorizar la utilizacion del vertedero municipal para la
disposicion de estos residuos.

ARTICULO 2. Lo establecido para el cobro de esta tasa de servicio serd tipificado por el valor que dé
por metro cuadrado la recoleccion de la basura de los Centros de Salud, el cual sera >0.7 - <1.0 M?
(metros clibicos) B/.18.70 por metro cubico.

ARTICULO 3. Este Acuerdo entra en vigencia a partir de su sancién y finaliza el 30 de junio de 2024.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICEAL DE AGUADULCE, A LOS

CUATRO (04) DIAS DEL MES DE AGOST! EESRJIL VEINTE (2020).
| ( & ]
.é.%iria oemi Lépez{ C{onzélez =S Licdo. Luis A. Villarrué G.
< Presidenta de Concejo Municipal Secretario [General del Concejo

CO

Licd&h;ge_[:f; Herrera

Alcalde del Distrito de Aguadulce

icda. Yatcenia D. de Tejera
Secretaria General de la Alcaldia

El suscsito, Secretarid del Coniecjo Municipal de Aguadulee,
1 CERTIFICA:
QUE ESTE DOCUMENTO ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL.

e, 14 DE AGOSTO DE 2020

N
kY

TICDO. LUIS Al VILLARRUE G.
} Sgeretano del Cluecjo Municipal
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ACUERDO N°.30
( De 11 de agosto de 2020 )

Por medio del cual se aprueban contratos de arrendamiento de tierras municipales.
EL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE,
CONSIDERANDO:

Que el articulo 31 del! Acuerdo Municipal N°.25 de 19 de marzo de 2019, publicado en Gaceta Oficial
N°.28795 de 13 de junio de 2019, que dicta disposiciones relativas a la venta, uso, arrendamiento y
adjudicacion de lotes y tierras municipales, sefiala que “Cumplidos los tramites y requisitos para la
adjudicacion definitiva de terrenos municipales, el Alcalde remitira al Concejo Municipal el Proyecto de
Acuerdo para la aprobacion del Contrato de Compra Venta, Arrendamiento o uso, con el expediente que
debe contener todos los documentos exigidos por el Acuerdo Municipal y las disposiciones legales que le
sean aplicables™.

Que a través de documenio notariado de la Notaria Segunda del Circuito de Coclé, con fecha 30 de agosto
de 2019, Aristides Agrazal Carvajal, varén, panameiio, mayor de edad, con cédula N°2-54-975, con
domigilio en Calle Central, Corregimiento El Roble, Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, cede de
manera gratuita a favor de Guisi Yamileth Aparicio Deago, mujer, panamefia, mayor de edad, con cédula
N°.8-758-1694, domicilio en Calle Central, Corregimiento El Roble, Distrito de Aguadulce, Provincia de
Coclé, los derechos posesorios de un lote de terreno con superficie de aproximadamente seiscientos ochenta
y cuatro metros cuadrados (684.00 M2.), ubicado en Calle Central, Corregimiento El Roble, Distrito de
Aguadulce, Provincia de Coclé, comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Luis Agrazal; Sur:
Aristides Agrazal Carvajal; Este: Valentin Him; y Oeste: Erick Gonzalez.

Que a través de documento notariado de la Notaria Segunda del Circuito de Coclé, con fecha 30 de agosto
de 2019, Aristides Agrazal Carvajal, varén, panamefio, mayor de edad, con cédula N°.2-54-975, con
domicilio en Calle Central, Corregimiento El Roble, Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, cede de
manera gratuita a favor de Luis Gabriel Agrazal Vega, varén, panamefio, mayor de edad, con cédula N°.8-
366-204, con domicilio en Calle Central, Corregimiento El Roble, Distrito de Aguadulce, Provincia de
Coclé, los derechos posesorios de un lote de terreno con superficie de aproximadamente trescientos metros
cuadrados (300.00 M2.), ubicado en Calle Central, Corregimiento El Roble, Distrito de Aguadulce,
Provincia de Coclé, comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Calle de tierra; Sur: Valentin
Him, Este: Argelia Pinilla; y Oeste: Guisi Aparicio.

Que a través de documento notariado de la Notaria Segunda del Circuito de Coclé, con fecha 30 de agosto
de 2019, Aristides Agrazal Carvajal, varon, panameiio, mayor de edad, con cédula N°.2-54-975, con
domicilio en Calle Central, Corregimiento El Roble, Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, cede de
manera gratuita a favor de Danis Argelis Tello Cedeiio, mujer, panameiia, mayor de edad, con cédula N°.6-
38-142, Aristides Alfonso Agrazal Tello, varon, panamefio, mayor de edad, con cédula N°.2-147-351; Luis
Gabriel Agrazal Vega, varon, panameiio, mayor de edad, con cédula N°.8-366-204; Victor Agrazal Tello,
varon, panameiio, mayor de edad, con cédula N°.2-115-563; y Merideibis Argelis Agrazal Pinzon, mujer,
panameiia, mayor de edad, con cédula N°.8-834-1999, tedos con domicilio en Calle Central, Corregimiento
El Roble, Distrito de Aguaduice, Provincia de Coclé, los derechos posesorios de un lote de terreno con
superficie de aproximadamente ochocientos metros cuadrados (800.00 M2.), ubicado en Calle Central,
Corregimiento El Roble, Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, comprendido dentro de los siguientes
linderos: Norte: Guisi Aparicio; Sur: Calle Central EI Roble; Este: Valentin Him; y Oeste: Erick Gonzalez.
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Que mediante nota fechada 08 de octubre de 2019, Marcia Maria Cedeifio Garcia, mujer, panameiia, mayor
de edad, con cédula N°.2-724-1743 solicita la adjudicacion de los derechos posesorios sobre un lote de
terreno ubicado en Barriada San Antonio, Corregimiento El Roble, Distrito de Aguadulee, Provincia de
Coclé, con una superficie aproximada de cuatrocientos cincuenta metros cuadrados (450.00 M2)),
comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Emesto Carpintero; Sur: José Angel Campos; Este:
Calle pablica; y Oeste: José Angel Campos. A foja 7 se observa informe técnico de inspeccion, realizada el
19 de noviembre de 2019, en el cual se sefiala que dicho terreno es un predio baldio de uso comercial y a
foja 8 se observa hoja de colindantes de derechos posesorios, donde no se observa ninguna oposicion.

Que a través de documento notariado de la Notaria Segunda del Circuito de Coclé, con fecha 10 de febrero
de 2020, Miroslava Yaizeth Bernal Cisneros, mujer, panameiia, mayor de edad, con cédula N°.2-103-2422,
con domicilio en el Corregimiento de El Cristo, Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, cede de manera
gratuita a favor de Yarisel Yusmari Sienz Bernal, mujer, panameiia, mayor de edad, con cédula N°.2-720-
669, con domicilio en el Corregimiento de El Cristo, Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, un globo
de terreno municipal con superficie de aproximadamente trescientos veintinueve metros cuadrados con
cincuenta y siete decimetros cuadrados (329.57 M2.), ubicado en el Corregimienio de El Cristo, Distrito de
Aguadulce, Provincia de Coclé, comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Ramon Achurra;
Sur: Vielka Bernal; Este: Ramon Achurra; y Oeste: Servidumbre.

Que mediante nota fechada 20 de enero de 2020, Carlos Ivan Gonzalez De Leon, varon, panamefio, mayor
de edad, con cédula N°.2-97-2473 solicita la adjudicacion de los derechos posesorios sobre un lote de
terreno municipal, ubicado en Calle Los Castillo, Corregimiento de El Cristo, Distrito de Aguadulce,
Provincia de Coclé, con una superficie aproximada de trescientos metros cuadrados (300.00 M2.),
comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Sucesores de Miguel Villarreal; Sur: Isabel Maria De
Leon; Este: Calle; y Oeste: Sucesores de Sebastian Marin. A fojas 7 y 8 se observa hoja de notificacion de
colindantes y el informe técnico de inspeccion, donde se deja plasmado que en dicho lote de terreno existe
una construccién, la cual mantiene el solicitante con una ocupacion por aproximadamente diez (10} ailos.

Que mediante nota fechada 23 de enero de 2020, Luis Antonio Ortega Gonzélez, varon, panamefio, mayor
de edad, con cédula N°.2-134-46, con domicilio en la Barriada Nuevo Peri, Corregimiento Virgen del
Carmen, Distrito de Aguadulce, Provincia de Coclé, solicita la adjudicacion de los derechos posesorios
sobre un lote de terreno municipal, ubicado en Nuevo Peri, Corregimiento Virgen del Carmen, Distrito de
Aguadulce, Provincia de Coclé, con una superficie aproximada de seiscientos metros cuadrados con treinta
y tres decimetros cuadrados (600.33 M2.), comprendido dentro de los siguientes linderos: Norte: Mario
Diego Hemiéndez; Sur: Calle sin nombre; Este: Calle sin nombre; y Oeste: César Manuel Pinzon. A foja 6
se observa informe técnico de inspeccion, realizado el 30 de enero de 2020, a través del cual se observa que
en dicho predio existe una construccion (casa de mamposteria), la cual tiene una ocupacion de
aproximadamente treinta (30) afios. A foja 7 se observa hoja de colindantes, donde no se observa ninguna
oposicion.

Que mediante nota fechada 21 de enero de 2020, Crescenciano Valderrama Cedefio, varon, panameiio,
mayor de edad, con cédula N°.2-78-1333, solicita la adjudicacion de los derechos posesorios sobre un lote
de terreno, ubicado en Calle 9 de enero, Corregimiento Aguadulce, Distrito de Aguadulce, Provincia de
Coclé, con una superficie aproximada de cuatrocientos metros cuadrados (400.00 M2.), comprendido dentro
de los siguientes linderos: Norte: Maria Valderrama; Sur: Calle 9 de enero; Este: Natividad Valderrama; y
Qeste: Abelino Torres. Visibles a fojas 6 y 7 se observa hoja de notificacion de colindantes, al igual que el
informe técnico de inspeccion, donde se deja plasmado que dicho lote de terreno es un predio baldio, el
cual mantiene una ocupacioén por aproximadamente cuarenta (40) afios. Cabe seiialar que sobre dicho
tramite no existe oposicion alguna.
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Pa3
Acuerdo N°.30 de 11 de agosto de 2020

Que todos los solicitantes han cumplido con los requisitos que establece el Acuerdo Municipal N°25 de 19
de marzo de 2019,
ACUERDA:

ARTICULQ 1. Aprobar los Contratos de Arrendamiento de terrenos municipales que se describen en los
considerandos del presente Acuerdo Municipal, los cuales serdn suscrito entre el Alcalde del Distrito de

Aguadulce, en representacion del Mimicipio de Aguadulce y Ias siguientes personas:

N°, NOMBRE CEDULA
1 | Guisi Yamileth Aparicio Deago 8-758-1694
2 | Luis Gabriel Agrazal Vega 8-366-204
3 | Danis Argelis Tello Cedefio 6-38-142

Aristides Alfonso Agrazal Tello 2-147-351
Luis Gabriel Agrazal Vega 8-366-204
Victor Agrazal Tello 2-115-563
Merideibis Argelis Agrazal Pinzon 8-834-1999
4 | Marcia Maria Cedefio Garcia 2-724-1743
5 | Yarisel Yusmari Sdenz Bernal 2-720-669
6 | Carlos Ivan Gonzilez De Ledn 2-97-2473
7 | Luis Antonio Ortega Gonzilez 2-134-46
8 | Crescenciano Valderrama Cedeflo 2-78-1333

ARTICULO 2. Este Acuerdo rige a partir de su sancién.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADULCE, A LOS ONCE

(11) DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL

Presidenta del Concejo Municipal

Licdo. Jorge Luis Herrera
Alcalde del Distrito de Aguadunlce

‘ Licda, Yatcenia D, de Tejera
Secretaria General de la Alcaldia
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El suscrito, Secretario del Concejo Municipal de Aguadulee,
CERTIFICA:
QUE ESTE DOCUMENTO ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL.

"LICDO. LUTS A. |
Secretanio del C
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AVISOS

AVISO DE DISOUCION. Mediante la Escritura Publica No. 2,609 de 25 de
junio de 2020, de la Notaria Tercera del Circuito de Panam4, inscrita bajo el
Folio No.: 25029502, de la Seccion de Mercantil del Registro Publico desde el
dia 29 de junio de 2020, ha sido disuelta la sociedad: FUNDACION EL
DESTINO. RUC: 25029502-3-2016. DV: 25. L. 202-108685556.Unica
publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Mediante la Escritura Publica No. 2,608 de 25 de
junio de 2020, de la Notaria Tercera del Circuito de Panama4, inscrita bajo el
Folio No.: 613356, de la Seccion de Mercantil del Registro Publico desde el dia
26 de junio de 2020, ha sido disuelta la Sociedad: SINCERE INVESTMENTS
HOLDINGS INC. RUC: 1332790-1-613356. DV: 14. L. 202-108685588.
Unica publicacion.

AVISO. Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 777 del Codigo
de Comercio, yo, TOMAS WILLMING KOO CHONG, con cédula nimero
8-292-714, en mi condicion de Representante Legal del establecimiento
comercial denominado ESTACION EL CHUNGAL, con aviso de operacion
No. 8-292-714-2014-417376, ubicado en distrito de panama, Las Cumbres,
notifico que he traspasado el negocio a la sociedad GRUPO KOO ZHENG,
S.A., debidamente inscrita en el Registro Publico bajo el Folio No. 155695839.
Panama, 19 de agosto de 2020. Tomas Willming Koo Chong. Cédula: 8-292-
714. L. 202-108688306. Primera publicacion.
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EDICTOS

- AUTORIDAD NACIONAL
REPUBLICA DE PANAMA ADMINISTRACION
E—- GOBIERND NAcu:-mA-T DE TIERRAS
EDICTO N° 019

La Suscrita Funcionaria Sustanciadora Encargada de la Regional Area Metropolitana
HACE SABER:

Que LUIS ANTONIO SANSON HERRERA, con nimero de identidad personal 8-429-453, ha solicitado la
adjudicacion de un Terreno Patrimonial Nacional con Plano Aprobado N° 808-15-24626 de 19 de diciembre de
2014, ubicado en la provincia de PANAMA, distrito de PANAMA, corregimiento de CHILIBRE, lugar LOS PINOS,
dentro de los siguientes linderos: Norte: TERRENOS OCUPADOS POR: JESUS MARIA AGUIRRE OCAMPO;
Sur: CALLE “C* EXISTENTE DE 12.80 METROS DE ANCHO, HACIA OTROS LOTES : Este:CALLE ‘B’
EXISTENTE DE 12.80 METROS DE ANCHO HACIA OTROS LOTES; Qeste;: TERRENOS OCUPADOS POR;
BRIGIDA JURADO HERNANDEZ DE SANJUR con una superficie de 0 hectareas, mas600metros cuadrados, con
00 decimetros cuadrados; a segregarse de la finca madre patrimonial nimero 1935, Tomo N° 33 Folio N° 232,
actualizado al Rollo 9901, Documento 7, propiedad deLA AUTORIDAD NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
TIERRAS.

El expediente lleva el nimero de identificacion: AM-144-2013 de 28 de agosto del afio 2013.

Para efectos legales, el presente edicto se fijara por quince (15) dias habiles en la Direccion u oficina Regional y en
|la Alcaldia o Corregiduria o Casa de Justicia Comunitaria de Paz; se publicara por tres (3) dias consecutivos en un
periodico de circulacion nacional, y un (1) dia en la Gaceta Oficial; para que cualquier persona que sienta que la
solicitud de adjudicacion le afecte, podra anunciar ante la ANATI su oposicion a la misma, hasta quince (15) dias
héabiles después de efectuada la tltima publicacion.

FUNDAMENTO JURIDICO: articulos 108, 131 y 133 de la Ley 37 de 1962.

Dado en la ciudad de Panama, a los veintidos (22) dias del mes de junio del afio 2020.

Firma: g e Frma M’LA j%mé%
Sra. JUDIT

Nombre: : SALENCIA .5 Nombre: |fcda. JUANA INES GUARDIA RIVERA
SECRETARIA AD HOC NN (/ FUNCIONARIA SUSTANCIADORA
ENCARGADA
GACETA OFICIAL
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