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Asistente Administrativo = ADAS

Asistente de Contabilidad = ADCO

Asistente del Defensor o Defensora del Pueblo = CGAE
Asistente de Informacién y Relaciones Publicas = CGRI
Auditor(a) Interno = CGCA

Bibliotecario(a) = MIAI

Conductor de Vehiculo = ADSA

Conductor de Vehiculo de Directivo = ADSA
Contador(a) = ADCO

Cotizador(a) de Precios = LGCP

Defensor o Defensora del Pueblo = PRRA

Oficial para los Asuntos de los Servicios de las Empresas Publicas

Privatizadas = PRRA

Oficial para los Asuntos de las Personas con Discapacidad = PRRA

Oficial para los Asuntos de la Nifiez y la Juventud = PRRA

Oficial para los Asuntos de las Personas con VIH / SIDA = PRRA

Director de Asuntos Ambientales = PRRA
Director del Centro de Orientacién Ciudadana = PRRA
Director de Desarrollo Tecnologico = PRRA

Director de Educacion, Promocién e investigacion Académica = PRRA

Director de Proteccion de los Derechos Humanos = PRRA

Director de Proteccion de los Derechos de las Mujeres = PRRA

Director de Relaciones Internacionales = PRRA

Director de Relaciones Publicas e Imagen Institucional = PRRA

Fotografo(a) CGRI

Jefe(a) de Almacén = MTGL

Jefe(a) de Auditoria Interna = CGCA

Jefe(a) de Compras y Proveeduria = LGCP

Jefe(a) de Contabilidad = ADCO

Jefe(a) Institucional de Recursos Humanos = RHAP
Jefe(a) de Presupuesto PRRA

Jefe(a) de Seguridad = RHVP

Jefe(a) de Servicios Generales = MTGL

Jefe(a) Regional = PRRA

Jefe(a) de Tesoreria = ADCO

Oficial de Derechos Humanos =

Oficinista = ADAS

Adjunto(a) del Defensor o Defensora del Pueblo = PRRA
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54.  Promotor de Derechos Humanos =
55. Recepcionista = ADAS

56. Secretario(a) = ADAS

57.  Secretario(a) Administrativo(a) =

58.  Secretario(a) de Direccion = * ADAS
59. Secretario(a) Ejecutivo(a) = ADAS
60. Secretario(a) General = CGCP

61. Trabajador(a) Manual = ADSA

62. Trabajador Social

63. Vidografo(a) = CGRI

(™) *, *1, *2, *3, *4, *5, *6, *7 = Faltan por codificar, toda vez que estos nuevos
cargos son creados y no aparecen codificaciones dentro del “Manual Institucional
de Clases Ocupacionales”. Sin embargo, considero que en el caso del Defensor o
Defensora del Pueblo, adjunto si se les puede ubicar dentro del cédigo PRRA
000 __ en sus respectivos orden.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES GENERALES

1. De la Divulgacién del Manual de Clasificacion de Cargos
2. De la Modificacién del Manual de Clasificacion de Cargos
3. De la Vigencia del Manual de Clasificacion de Cargos
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CAPITULO I

CREACION, MISION Y ATRIBUCIONES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO
DE LA REPUBLICA DE PANAMA

Articulo 1: De la creacion de la Defensoria del Pueblo- La defensoria del Pueblo
de la Republica de Panama fue creada mediante la Ley No.7 del 5 de febrero de
1997, como institucion independiente, que actuara con plena autonomia funcional,
administrativa y financiera, sin recibir instruccién de ninguna autoridad, érgano de
Estado o persona.

Articulo 2: De la misién- La Defensoria del Pueblo velara por la proteccion de los
derechos establecidos en el Titulo 111 y demés derechos consagrados en la
Constitucion Politica de la Republica de Panama. Asi como los derechos previstos
en los convenios internacionales de Derechos Humanos y la Ley, mediante el
control de los hechos, actos u omisiones de los servidores publicos y de quienes
presten servicios publicos y actuara para que ellos los respeten, en los términos
establecidos por la Ley que crea la Defensoria del Pueblo

Articulo 3: De las atribuciones- La Defensoria del Pueblo tendra las siguientes
atribuciones:

a) Investigar e inquirir sobre los actos u omisiones de las
autoridades y de los servidores publicos, que impliquen violaciones a
los derechos establecidos en el Titulo 111 de la Constitucion Politica de
la Republica de Panamd, los demas derechos constitucionales, asi
como los previstos en tratados, convenios y declaraciones
internacionales, suscritos y ratificados por el Estado panamefio.

b) Investigar y denunciar actos y omisiones de las empresas
publicas, mixtas o privadas, personas naturales o juridicas, que
desarrollen un servicio publico por concesién o autorizacién
administrativa.

c) Recomendar, anteproyectos de ley en materia de su competencia
a los titulares de la iniciativa legislativa
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Realizar estudios e investigaciones, a fin de incorporar normas
internacionales sobre Derechos Humanos en el ordenamiento
juridico interno.

Presentar a la Asamblea Legislativa un informe anual de sus
actuaciones, asi como cuantos informes especiales considere
convenientes.

Atender las quejas y situaciones que afecten los Derechos
Humanos y promover ante la autoridad respectiva, que se
subsanen las condiciones que impidan a las personas el pleno
ejercicio de sus derechos.

Diseflar y adoptar politicas de promocién y divulgacion de los
Derechos Humanos; difundir el conocimiento de la Constitucién
Politica de la Republica, especialmente de los Derechos
consagrados en ella; establecer comunicacion permanente con
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para la
proteccion y defensa de los Derechos Humanos; celebrar
convenios con establecimientos educativos y de investigacion para
la divulgacion y promocion de los derechos humanos; celebrar
convenios de cooperacién con organizaciones gubernamentales y
no gubernamentales, nacionales, extranjeras e internacionales

Mediar en los conflictos que se presenten entre la Administracion
Publica y los particulares, con la finalidad de promover acuerdos
gue solucionen el problema. Esta atribucién solo podra ser
ejercida de comun acuerdo con las partes enfrentadas.

El titular de la Defensoria del Pueblo esta legitimado
procesalmente parar ejercicio de las acciones populares y los
recursos de amparo de garantias constitucionales, asi como para
los contenciosos — administrativos de plena jurisdiccion y de
proteccion de los Derechos Humanos.
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j) El Defensor o Defensora del Pueblo, ejercera estas facultades en
los casos en que las estime adecuadas en razon de los objetivos
de la Defensoria
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CAPITULO 11

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

Articulo 4: Del campo de aplicacion del Manual de Clasificacion de
Cargos- Los funcionarios que acepten desempefiar un cargo en la Defensoria del
Pueblo por nombramiento o contratacion, quedara sujeto a las disposiciones y
procedimientos establecidos en el presente Manual de Clasificacion de Cargos

CAPITULO 111

OBJETIVO GENERAL, OBJETIVO ESPECIFICO, DEFINICION, ALCANCE Y
PROCEDIMIENTO

Articulo 5: Del Objetivo General- Contiene Manual Descriptivo de Cargos, las
especificaciones o descripciones de las funciones de todo el personal de la
Defensoria del Pueblo, tales como: titulo, grado, cédigo, salario, detalle de las
funciones inherentes al cargo, requisitos minimos de educacién, idoneidad,
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que habran de exigirse a
guienes vayan a ocupar un determinado cargo en la institucion.

Articulo 6: Del Objetivo Especifico- Orientar e instruir al personal en lo
concerniente al fortalecimiento de la Administracion de Recursos Humanos,
siguiendo los pasos detallados que deben efectuarse en cada tarea que desarrolla
el funcionario de la Defensoria del Pueblo.

Articulo 7: De la definicion- El manual de procedimientos es un instrumento
de informacion, que sefiala en forma secuencial y sistematica los pasos que deben
seguirse al momento de efectuar una tarea. Indica ademas los puestos y las
unidades administrativas de la Defensoria del Pueblo que intervienen en el caso.

Articulo 8: Del alcance- Explica los procedimientos que llevan a cabo los
departamentos y secciones de las distintas direcciones de la Defensoria del Pueblo.
Agrupard los cargos de acuerdo con la similitud de deberes, responsabilidades,
nivel de dificultad, complejidad y requisitos para desempefarlos, con el propdsito
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de orientar la administraciébn de Recursos Humanos, en las areas de seleccion,
capacitacion, evaluacién, remuneracion, ascensos y otras acciones.

Los titulos de los cargos se utilizardn en los documentos relacionados con
nombramientos, planillas y presupuestos, asi como en todos los que requieran
tramitacion por el Departamento de Recursos Humanos.

Cada cinco (5) afios se realizara una revision general de todos los cargos
existentes, con el fin de hacer los ajustes y modificaciones que requiera el Manual
de Clasificacion de Cargos, segun las necesidades de la Defensoria del Pueblo.

Articulo 9: Del procedimiento- A través de un sistema de seleccion que
comprendera un conjunto de criterios, procedimientos e instrumentos tendientes a
captar y evaluar los niveles de conocimientos, experiencias, méritos y capacidades
de los funcionarios que aspiran a desempefiar un determinado cargo en la
Defensoria del Pueblo o que estén en capacidad de ser promovidos mediante
concurso.

El Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con las Direcciones
correspondientes y previo estudio de los requerimientos del cargo, determinara el
tipo de pruebas o examenes tedricos o practicos y de la calificacion que se
utilizaran para conocer el nivel de conocimiento de los aspirantes a dicho cargo.

En el proceso de valoracion y seleccion de los aspirantes a cargos se tomaran en
cuenta los siguientes criterios:

1. Nivel académico, que corresponde a los titulos académicos obtenidos,
cursos de actualizacion y perfeccionamiento profesional.

2. Experiencia laboral, comprende los cargos desempefiados en relacién con la
posicidbn en concurso, afios de servicios en el sector publico o privado,
ejercicio profesional de su especialidad y experiencia comprobada en la
misma.

3. Ejecutorias y publicaciones, se refiere a investigaciones, conferencias,
ensayos, folletos, libros, compilaciones y similares llevadas a cabo en su
especialidad u otra(s) area(s).
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4. Otros conocimientos, comprende el conocimiento de idiomas, manejo de
maquinas de nivel técnico, tales como procesadoras, computadoras,
fotocopiadoras, faxes, equipos audio-visuales etc. etc.

5. Entrevista, a fin de obtener un apreciacién objetiva de la personalidad del
aspirante.

6. Conducta, comprende certificado de conducta profesional, referencias sobre
puntualidad, antecedentes sobre sanciones disciplinarias u otra(s).

7. Salud, comprende certificado médico certificando que el funcionario no
padece ni ha padecido alguna enfermedad o incapacidad que le impida

desempefar el cargo y prueba negativa en el uso de drogas ilicitas.

8. Se establecerd una tabla de valorizacion para los aspirantes a cargos en la
Defensoria del Pueblo.

CAPITULO 1V
DE LA IMPORTANCIA
Articulo 10:De la importancia- Requiere de disposiciones legales y de

procedimientos, como también instrumentos técnicos que orienten y apoyen el
desenvolvimiento administrativo y operativo de la Defensoria del Pueblo.
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CAPITULO V

ABOGADO
Codigo: CGLG 0001

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realiza Trabajo de investigacion, analisis y evaluacién juridico administrativo de los
asuntos que se tramitan o ventilan en la Defensoria del Pueblo

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

» Realiza Estudios e investigaciones sobre temas juridicos administrativos que
se manejan en la Defensoria del Pueblo

= Efectia analisis juridicos, presentando recomendaciones en cuanto a la
tramitacion de asuntos legales de interés institucional

» Siguiendo instrucciones de asignacion, estudia y resuelve reclamos,
atendiendo diversas gestiones propias de la institucién

= Da seguimiento a las tramitaciones de contratos, expedientes, consultas y
otros documentos que se atienden en la unidad organizativa

» Brinda asesoramiento sobre aspectos legales y otros asuntos juridicos si
este fuere el caso a personas que requieran de una orientacion en la
materia, como también a los funcionarios de la Defensoria del Pueblo

» Revisar Proyectos de leyes, Reglamentos y otros documentos juridicos
administrativos de interés para la institucion

= Si este fuere el caso, representar a la institucion ante tribunales de justicia,
juzgados, reuniones, comisiones u otros eventos que le encomienden

» Realizar tareas de investigacion y andlisis de los casos juridicos
administrativos que le sean encomendados

» Elaborar informes periddicos y documentos técnicos relacionados a su
especialidad, segun las normas y criterios propios en caso necesario
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NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

= Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se establezcan

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral previa, en tareas de investigacion, analisis y el
asesoramiento de asuntos juridicos administrativos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminario y cursos en:

Técnicas de investigacion en el campo juridico

Manejo de los procedimientos juridicos y administrativos

Ordenamiento juridico panamefio

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

Conocimiento de las leyes , reglamentos y normas juridicas

Conocimiento de los procedimientos judiciales y administrativos

Conocimiento del ordenamiento juridico panamefio

Amplio conocimiento de la organizacién y funciones de la Defensoria del Pueblo

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad analitica

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para atender consultas legales

Habilidad para elaborar y redactar informes técnicos

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales

Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales

Destreza en el manejo del equipo de la oficina y sistemas computacionales de uso
en la unidad organizativa

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de ldoneidad para el ejercicio de la profesion, expedido por la
Corte Suprema de Justicia
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AGENTE DE SEGURIDAD

Codigo: RHVP 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajo de vigilancia y proteccion de los bienes e instalaciones fisicas de la
institucién, como también al Defensor o Defensora del Pueblo, y personal que
labora en la Defensoria.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Custodiar los bienes e instalacion fisica de la institucion

e Controlar y vigilar la entrada y salida de materiales y equipos de la
Defensoria

e Efectuar recorrido por el area de la institucion

¢ Informar diariamente de irregularidades que detecte

e Mantener un control e informe sobre equipos, maquinarias , iluminacion y
A/A en horas y dias no laborables

e Controlar disponibilidad y estado de los recursos a él asignados al puesto
que ocupa

ATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se establezcan
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REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia en labores de seguridad

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Primer ciclo de educacion secundaria

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Ninguna

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Ubicacion de la dependencia y de los servicios que brinda la institucién.
Técnicas de defensa personal

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para detectar y atender situaciones irregulares

Habilidad para tratar en forma cortés y respetuosa a las personas

Habilidad para mantener excelente relaciones con sus superiores, y compafieros
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

Destreza en uso de técnicas de defensa personal

Destreza en el manejo y uso de armas de fuego

OTRO(S) REQUISITO(S)
Estar habilitado psicolégicamente para portar y usar armas de fuego, certificado

por Un profesional idoneo de la psicologia
No haber sido condenado por delito alguno
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ALMACENISTA

Cdédigo: LGAL 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionado con el recibo, codificacién, almacenamiento y
despacho de materiales y equipos de oficina en el almaceén

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Recibir la mercancia que le entrega el cotizador o proveedores

e Despachar las 6rdenes de materiales y / o equipos de oficina

e Revisar el material y / o equipos de oficina recibido del cotizador o
proveedor

e Codificar los materiales y / 0 equipos de oficina

e Colocar en anaqueles los materiales, Utiles de oficina de acuerdo de
acuerdo a la codificacion

e Hacer listado de los formularios impresos que se requieran reponer

e Establecer programacion de fechas para recibo y entrega de solicitudes de
pedido de materiales y / o equipo de oficina

e Registrar las 6rdenes de entrega de materiales

e Controlar la existencia de materiales

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

e Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa

e Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al
puesto que ocupa
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REQUISITOS MINIMOS
EPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario a nivel de bachillerato en comercio

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Ninguna

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacion Y funcionamiento de almacén

Métodos y procedimientos de almacén

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

Habilidad para comunicarse correctamente de manera oral y escrita
Habilidad para interrelacionarse con sus superiores, compaifieros, cotizadores y
Proveedores

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

OTROS REQUISITOS

Se recomienda preferiblemente que el ocupante de clase ocupacional se haya
desempefiado como auxiliar de almacenista
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

Codigo ADPL 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos técnicos relacionados con la investigacion, analisis, evaluacion y
control del proceso presupuestario de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Formular el anteproyecto de presupuesto de la Defensoria conjuntamente
con otros funcionarios de la institucion

e Orientar a los funcionarios de otras unidades administrativas en la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la
Defensoria

e Registrar y controlar las solicitudes de gastos por bienes y servicios y de la
modificaciones presupuestarias, segun su objeto, para comprometer o
ajustar las partidas correspondientes

e Registrar las solicitudes de asignaciones mensuales de gastos de las
diferentes unidades administrativas

e Ajustar después de una revision, las solicitudes de asignaciones mensuales
de gastos de las diferentes unidades administrativas

e Tramitar las solicitudes de asignaciones mensuales de gastos de las
unidades administrativas, viaticos de los funcionarios, cajas menudas de la
Defensoria y reembolsos de fondos rotativos de las Oficinas Provinciales

e Brindar informacion y orientacion a los funcionarios de las unidades
administrativas sobre la aplicacion de normas, reglamentaciones y
procedimientos, relacionados con la administracion del presupuesto

e Elaborar informes de los saldos de todas las partidas sobre la ejecucion
fisica y financiera del presupuesto de funcionamiento

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

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

e Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al
puesto que ocupa
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EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral como Asistente de analista de presupuesto; o
en funciones contables

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion PUblica; Economia o
afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminarios y cursos en la especialidad
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentaciones y procedimientos que regulan la administracion
Presupuestaria.

Teoria, principios y técnicas de presupuestos.

Principios y préacticas de la contabilidad gubernamental

Presupuesto publico

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para evaluar programas y revisar analisis financieros

Habilidad para analizar informacion presupuestaria y formular recomendaciones
Apropiadas.

Habilidad para elaborar informes técnicos

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Codigo: RHOR 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajo asistencial en colaboracion con el analista para la elaboracion,
analisis y ejecuciéon de planes, programas y actividades en la verificacién y control
de la implementacion del sistema de administracion de los Recursos Humanos del
Estado.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Participar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos en la elaboracion y ejecucion de planes, programas y actividades
sobre la implementacion y desarrollo de la Carrera Administrativa de la
Defensoria del Pueblo y del sistema de Administracibn de Recursos
Humanos.

e Colaborar en la identificacidén, tramitacion y atencion de los requerimientos,
problemas y necesidades de Recursos Humanos

e Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentaciones, procedimientos
y demas disposiciones que regulan la implementacion y desarrollo de la
Carrera Administrativa y del sistema de Administracion de Recursos
Humanos

e Apoyar en la realizacion de investigaciones, analisis y evaluaciones sobre
los subsistemas de Administracion de Recursos Humanos

e Verificar y ordenar los datos, informaciones y documentaciones de trabajo

e Capturar e imprimir datos e informacion almacenada en el sistema
computacional

e Absolver las consultas y brindar informacion sobre programas, actividades,
normas, reglamentaciones, procedimientos, disposiciones y cualesquiera
otra en materia de Administracion de Recursos Humanos

e Colaborar en la elaboracion y revision de registro-control, cuadros y graficas
estadisticas e ilustrativas y otros instrumentos de trabajo

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



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

NATURALEZA DE LA TAREAS

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

e Ejecutar, ademas de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que le
sean encomendadas dentro del alcance del mismo

e Programar sus propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral en actividades de Administracion de Recursos
humanos, Atencion de Acciones de Personal, Técnica de Investigacion y uso del
equipo y programas computacionales

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudios universitarios parciales, no menor de tres (3) afios completos en
Administracion Publica o en una carrera relacionada con las tareas del puesto
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios o cursos en Administracion de Recursos Humanos, Relaciones
Humanas, Técnicas de Investigacion, Preparacion y Redaccidon de Informes

y manejo de equipo y programa computacional

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de las normas y reglamentaciones, procedimientos y disposiciones
Que regulan la Administracién de Recursos Humanos del Sector Publico



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
CONDICIONES PERSONALES
Habilidad para redactar informes técnicos
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones
Habilidad para expresarse precisa y claramente en forma oral y escrita

Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva con funcionarios y publico en
general.



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
ASESOR LEGAL

Codigo: CGLG 0002

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realizar trabajos relacionados con el Despacho Superior, coordinacién y control de
las actividades que se desarrollan sobre asuntos juridicos y legales de la
institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

Supervisar las actividades que se realizan en la unidad bajo su cargo
Asesorar a funcionarios de la institucién en los aspectos legales que asi lo
soliciten

Coordinar la elaboracion de Proyectos y Resoluciones de la Defensoria del
Pueblo

Coordinar la elaboracion de documentos legales para la firma del Defensor o
Defensora del Pueblo

Resolver las reclamaciones o0 consultas legales que se presenten en la
institucion

Controlar el uso de los recursos asignados, el avance de las actividades
realizadas y el logro de los resultados obtenidos

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo
gue se realizan en el puesto que desempeifa

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al
puesto que desempefia

NATURALEZA DE LAS TAREAS:

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

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



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cuatro (4) afos de experiencia laboral previa como abogado

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas

EDUCACION FORMAL NO NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentaciones que rigen la materia. Leyes, cddigos y otras
disposiciones legales que rigen el ordenamiento juridico panamefio

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para analizar y elaborar documentos legales

Habilidad para realizar analisis y sintesis

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos

Habilidad para dirigir y supervisar

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales
Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escritas



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Codigo: ADAS 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos de apoyo en la atencion y tramitacion de las acciones
administrativas en una dependencia de nivel superior de la Defensoria del Pueblo

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar Con las diferentes unidades administrativas la ejecucion de
servicios y acciones que se requieran en la unidad

Registrar y tramitar las acciones de personal de los funcionario que laboran
en la unidad

Distribuir y supervisar el trabajo realizado por el personal que labora en la
unidad

Redactar diferentes tipos de documentos (notas, memorandos y circulares).
Elaborar informes periédicos de las actividades administrativas de la unidad
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la unidad

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en labores administrativas (si no cuenta con titulo
universitario a nivel de licenciatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracién Publica, Empresas
o afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacion y funcionamiento de la institucion
Procesos administrativos en el sector publico
Procedimiento de trabajos de oficinas
Programas de aplicacibn computacionales
Normas y reglamentos de la institucién

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para coordinar y programar trabajos

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones
Habilidad para elaborar informes

Habilidad para comunicarse adecuadamente oral y escrito

OTROS REQUISITOS

Ninguno



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Cé6digo: ADCO 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados de apoyo en la elaboracion y preparacion de
operaciones contables

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Registra las operaciones contables en los libros auxiliares

e Desglosar y clasificar los comprobantes, recibos y otros documentos
contables previo a la tramitacion correspondiente

e Registra los cheques de viaticos a funcionarios de la institucion y cheques a
proveedores

e Capturar en el sistema de contabilidad

e Cotejar listados de pagos, comprobantes y cheques en las cuentas
respectivas

e Clasificar y verificar la exactitud numeérica de comprobantes, recibos,
cuentas y otros documentos contables y financieros

e Actualizar los registros de las transacciones contables de la institucion

NATURALEZA DE LAS TAREAS

e Controlar Permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
su calidad, resultado y oportunidad

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

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



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en el area de contabilidad

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tres (3) afos de estudios a nivel de licenciatura en contabilidad o titulo
secundario en Bachiller con especializacién en contabilidad
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios basicos de contabilidad

Normas y reglamentos que rigen la materia

CONDICIONES PERSONALES

Destreza en el manejo de calculadora , computadora sumadora y cualesquiera
otros equipos contables

Habilidad para elaborar informes

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita

OTROS REQUISITOS

Ninguno



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
ASISTENTE DEL DEFENSOR O DEFENSORA DEL PUEBLO

Codigo: CGAE 0001

RESUMEN DEL TRABAJO:

Asistir al Defensor o Defensora del Pueblo en la atencion de los asuntos y
actividades técnicas y administrativas inherentes al cargo

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Atender las solicitudes de informacion y otros requerimientos del Defensor o
Defensora del Pueblo

e Analizar los memorandos, notas, informes y otros documentos que le remite
el Defensor o Defensora del Pueblo

e Preparar comunicacién y repuestas a consultas, para la consideracion y
firma del Defensor o Defensora del Pueblo

e Analizar y revisar correspondencia y documentos que se reciben en el
despacho superior para la aprobacion y firma del Defensor o Defensora del
Pueblo

e Coordinar y supervisar el trabajo de secretarias, oficinistas y otro personal
de apoyo que laboren en la unidad

e Redactar memos y circulares u otra correspondencia segun sea
encomendado

e Coordinar el control de citas y aspectos relativos a las reuniones y
compromisos del Defensor o Defensora del Pueblo

e Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo
gue se realizan en el puesto de trabajo

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

e Programar los requerimientos de uso de recurso, materiales asignados al
puesto que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS:

e Programar Las propias tareas en funcion de las prioridades y volumen de
trabajo que se le establezcan



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
e Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a

su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal / o eventual, las
tareas de otro

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia profesional en la ejecucion de tareas de coordinacion
y asistencia técnica administrativa a un funcionario de alto nivel

EDUCACION FORMAL NECESARIA

De preferencia, titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera
relacionada a la del cargo

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en gestion y toma de decisiones

Cursos 0 seminarios en manejo de computadora y programas computacionales
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacion y procedimientos administrativos

Programacion y control de actividades

Técnicas en su especialidad

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para elaborar y revisar informes técnicos

Habilidad para interpretar y seguir adecuadamente instrucciones orales y escritas
Habilidad para establecer y mantener adecuadas relaciones efectivas y cordiales



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

ASISTENTE EJECUTIVO

Codigo: CGAE 0002

RESUMEN DEL TRABAJO:

Asistir al Defensor o Defensora del Pueblo en la atencion de los asuntos y
actividades técnicas y administrativas inherentes al cargo

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Atender las solicitudes de informacion y otros requerimientos del Defensor o
Defensora del Pueblo

e Analizar los memorandos, notas informes y otros documentos que le remite
el Defensor o Defensora del Pueblo

e Preparar comunicacion y respuestas a consultas, para la consideracion y
firma del Defensor o Defensora del Pueblo

e Coordinar y supervisar el trabajo de secretarias, oficinistas y otro personal
de apoyo que laboran en la unidad si asi fuere el caso

e Redactar memorandos y circulares u otra correspondencia segun sea
encomendado

e Coordinar el control de citas y aspectos relativos a las reuniones y
compromisos

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

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

NATURALEZA DEL TRABAJO:

e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y volumen de
trabajo que se le establezcan

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



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia profesional en la ejecucion de tareas de coordinacion
y Asistencia técnica administrativa a un funcionario de alto nivel jerarquico
EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera relacionada con las tareas
del puesto

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y / 0 cursos en gestion y toma de decisiones

Seminarios y / 0 cursos en manejo de computadoras y programas computacionales
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacion y procedimientos administrativos

Programacion y control de actividades

Técnicas en su especialidad

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para elaborar y revisar informes técnicos

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de funcionarios de alto nivel
jerarquico



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
ASISTENTE DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS

Codigo: CGRI 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Recopilar Informacion de diarios y revistas sobre tépicos de interés para la
institucidn y / o redactar noticias y otros escritos para los medios de comunicacion
social

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Compilar informacién publicada en los diarios y revistas sobre topicos de
interés para la institucion

e Notificar a las unidades administrativas informacidén sobre las actividades
publicadas en los medios de comunicacion

e Redactar noticias y articulos referentes a las actividades del sector

e Elaborar boletines informativos sobre los programas y actividades que se
desarrollan en la institucion

e Divulgar las actividades de interés para la institucion, previa autorizacion del
Defensor o Defensora del Pueblo

e A solicitud del Defensor o Defensora del Pueblo, establecer contacto con los
medios de comunicacion social para la coordinacién de ruedas de prensa,
entrevistas u otros eventos

e Controlar el desarrollo de las tareas asignadas en términos de calidad y
resultados esperados

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tres afos de estudios universitarios en Periodismo, Relaciones PUblicas o afines

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de la especialidad

Métodos y técnicas de Relaciones Publicas

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales
Habilidad para la comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita

OTROS REQUISITOS

Se recomienda que el ocupante del cargo se haya desempefiado como auxiliar de
Informacion y divulgacion



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

AUDITORIA (A) INTERNA (A)

Codigo: CGCA 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

e Inspeccionar y verificar las actividades de auditoria financiera y contable
de la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Realizar arqueos de cajas menudas

e Participar en la elaboracion del programa de auditoria, con base a los
lineamientos establecidos

e Ejecutar el trabajo y obtener las evidencias, ajustandose al programa
aprobado, segun las circunstancias

e Controlar e informar sobre el avance del programa y del cualquier
situacién inesperada o premisa desconocida

e Documentar el contenido del informe, de manera que los comentarios se
fundamenten en hechos reales

e Identificar las areas criticas para eliminar a traves de las
recomendaciones las causas que debiliten el control interno

e Cuidar de los programas y papeles de trabajo confeccionados de forma
debida y resguardados con la confidencialidad que éstos requieran

e Revisar el contenido de los papeles de trabajo, confeccionados por las
unidades de auditoria

e Verificar la calidad de la evidencia que respaldan los hechos que se
detecten durante el trabajo de auditoria

e Proporcionar las recomendaciones adecuadas para mejorar las
debilidades detectadas en las operaciones examinadas

e Verificar el plan de trabajo confeccionado por las unidades de Auditoria
Interna, para garantizar que contenga los procedimientos suficientes que
permitan alcanzar los objetivos deseados

e Dar el seguimiento pertinente al programa de auditoria, para realizar los
cambios y ajustes de acuerdo a las circunstancias



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

e Establecer el alcance de las pruebas a realizar, la extensién y formas de
medir el avance del trabajo.

e Verificar que los programas de trabajo estan debidamente
confeccionados, que la distribucion de personal sea la adecuada de
acuerdo al hecho o area que se examinara, la prioridad del trabajo, asi
como orientar en el disefio anticipado de algunos papeles de trabajo

NATURALEZA DE LAS TAREAS
e Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto
a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal, y / o
eventual, las tareas de otros
e Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo,
segln sea necesario
e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan
REQUISITOS MINIMO
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afos de experiencia profesional en materia de auditoria
EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario a nivel de licenciatura en Contabilidad
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminarios y cursos en la especialidad
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Procedimientos y técnicas de Auditoria

Contabilidad Gubernamental
Disposiciones legales y reglamentaciones sobre auditoria



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

Habilidad para analizar informacion financiera

Habilidad para redactar informes de auditoria

Habilidad para interrelacionarse con sus superiores y demas compafieros
Habilidad para expresarse adecuadamente de manera oral y escrita

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional como Contador Publico Autorizado



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
BIBLIOTECARIO (A)

Codigo: MIAI 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades y servicio de informacion
especializada que brinda la Biblioteca de la Defensoria del Pueblo

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Establecer los mecanismos de seleccion y adquisicion de literatura
especializada, identificando las instituciones generadoras de informacion a
nivel nacional e internacional

e Coordinar la adquisicion por compra o canje de publicaciones nacionales y
extranjeras de importancia para la institucion

e Procesar técnicamente la documentacion utilizando los sistemas
especializados para el proceso de la misma

e Preparar analisis de procedencia y de contenido de la literatura
especializada

e Apoyar en la realizacion de actividades relacionadas con la sistematizacion
de la informacion

e Preparar boletines informativos, directorios, bibliografias especializadas,
revistas de resumenes y otros

e Realizar estudios para determinar necesidades de informacién de los
usuarios

e Atender y orientar a los usuarios sobre los distintos servicios que presta la
biblioteca

e Brindar informacién a las demas dependencias de la institucion

e Coordinar y participar en las redes nacionales e internacionales de
informacion

e Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y proceso de trabajo
gue se realizan en la unidad bajo su responsabilidad



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

NATURALEZA DE LAS TAREAS
e Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de
resultado, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo
REQUISITOS MINI MO

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Bibliotecologia

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminarios y cursos en la especialidad
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas en bibliotecologia

Manejo de Centros de Informacion y Documentacion
Programas de informacion

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y supervisar

Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales

Habilidad para atender con trato cortés y buenos modales a funcionarios y publico



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
CONDUCTOR DE VEHICULO

Cdédigo: ADSA 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Conduccion de vehiculos de tipo liviano y de doble tracciéon para trasladar a
funcionarios de la Defensoria del Pueblo a determinado lugar, entregar
correspondencia, materiales y equipos de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Conducir vehiculos livianos y de doble traccion, para hacer diligencias hacia
otras instituciones gubernamentales

e Transportar a funcionarios de la institucion a misiones oficiales dentro y
fuera del perimetro de la ciudad capital (interior del pais).

e Conducir equipos livianos de la institucion para transportar materiales,
equipos y entregar correspondencias fuera de la institucion

e Verificar el mantenimiento y limpieza del vehiculo asignado

e Hacer inmediatamente un reporte de algin dafio o desperfecto mecéanico
gue le detecte al vehiculo que se le haya asignado

e Colaborar con la carga o descarga de materiales y / 0 equipos que

transporta

e Velar por la seguridad del vehiculo asignado y de los funcionarios que
transporta

e Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
desempefa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan
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OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia como conductor de vehiculos livianos

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacién secundaria completa

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento y ejecucién del Reglamento de Transito
Mantenimiento y mecanica de vehiculos livianos

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir muy bien instrucciones

Habilidad para mantener una adecuada relaciones interpersonales

Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita
Habilidad para desplazarse adecuadamente en las calles de la ciudad capital

OTROS REQUISITOS

No haber sido condenado por delito alguno

Poseer buena salud fisica y mental

Mantener su licencia de conducir vigente

Practicarse periédicamente pruebas de consuma de drogas



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
CONDUCTOR DE VEHICULO

Cdédigo: ADSA 0002

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar Trabajo como conductor de vehiculos de tipo liviano para transportar
funcionarios de alto nivel jerarquico de la Defensoria del Pueblo

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Conducir vehiculo liviano para transportar a los directivos de la Defensoria
del Pueblo

e Eventualmente, transportar a personalidades especiales de organismos
internacionales a reuniones o misiones oficiales

e Velar y salvaguardar la seguridad fisica del funcionario o personalidad
especial a cuyo servicio ha sido designado

e Realizar diligencias y misiones de estricta confidencialidad asignada por el
jefe inmediato

e Mantener el vehiculo asignado en excelentes condiciones mecénicas y de
limpieza

e Reportar inmediatamente cualquier dafio o desperfecto que le observe al
vehiculo asignado

e Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de trabajo
que se realizan en el cargo que desempefia

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan
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OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la ejecuciéon de tareas como conductor de
Vehiculo del ejecutivo de alto nivel jerarquico

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario completo a nivel de bachiller

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Mecanica Automotriz
Area geografica donde presta servicio
Funcionamiento y mantenimiento automotriz

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas

Habilidad para tomas de decisiones en el momento oportuno

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con sus
Superiores, compaferos, personalidades especiales y otros funcionarios
Destreza en el manejo del vehiculo

OTROS REQUISITOS

Poseer licencia de conducir vigente
Ser discreto y confidente
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

CONTADOR (A)

Codigo: ADCO 0002

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos de contabilidad relacionados con la elaboracion y preparacion de
informacion que sustenten los ingresos y los egresos de la institucion

DESCRIPACION DEL TRABAJO

Registrar en los libros Diarios, Mayores y Auxiliares los asuntos relativos a
las operaciones contables de la Defensoria del Pueblo

Confeccionar los comprobantes de Diarios y otras operaciones contables
Analizar y preparar estados financieros, proyecciones de gastos y otras
operaciones contables

Codificar los cheques financieramente

Registrar el presupuesto de Gastos e Inversiones

Efectuar registros contables en los libros auxiliares correspondientes
Verificar que los cheques que se confeccionan en el departamento estén
bien

Contabilizar operaciones mediante el manejo de calculadoras

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de
trabajos que se realicen en el puesto que desempeia

Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
desempefia

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en labores de contabilidad
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Contabilidad

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios o cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Ciclo completo de contabilidad

Normas y reglamentos que rigen la materia

Andlisis financiero y Administracion Presupuestaria
CONDICIONES PERSONALES

Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para elaborar informes contables-financieros
Destreza en el manejo de computadoras equipos computacional

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad como Contador Publico Autorizado



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
COTIZADOR (A) DE PRECIOS

Codigo: LGCP 00001

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con la cotizaciébn de precios de bienes y servicios,
dar servicios y seguimiento a las érdenes de compra hasta la obtencion de los

bienes

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Revisar las solicitudes de materiales

Canalizar las solicitudes de cotizacion con los proveedores

Llevar un cuadro de analisis de cotizacion

Seleccionar la cotizacion mas bajo, pero procurando buena calidad en los
bienes a adquirir

Revisar que las ordenes de compra estén correctas

Hacer compras al crédito, contado y por caja menuda

Intregar mercancia comprada al almacén

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

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al
puesto que ocupan

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afo de experiencia en labores relacionadas con el puesto
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OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario a nivel de bachillerato en Comercio

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Ninguna

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina

Técnicas de la especialidad en cotizacion de precios

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para manejarse instrucciones con sus superiores y demas comparieros
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones, tanto escrita como oral

Destreza en el manejo y uso de fax, computadoras, calculadoras y demas equipos
de oficina

OTROS REQUISITOS

Ninguno



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

DEFENSOR DEL PUEBLO

Codigo: PRRA 0001

RESUMEN DEL TRABAJO:

Ejerce la Representacion Legal, conforme lo establece el articulo 6 de la Ley No. 7
de 5 de febrero de 1997, ademés de las competencias y atribuciones privativas
que establece la Ley

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Representa a la Institucion en su calidad de Defensor o Defensora del
Pueblo

e Nombra y separa libremente a los Adjuntos Primero y Segundo

e Mantiene comunicacion con la Asamblea Legislativa, por intermedio de su
Presidente, como también con integrantes de la Comision de Derechos
Humanos para el mejor cumplimiento de sus funciones

e Convoca y aprueba el orden del dia de las reuniones de Directores y
Asesores de la Defensoria del Pueblo

e Establece la planilla y ejecuta el nombramiento del personal al servicio de la
institucion o su destitucion

e Presenta el anteproyecto de presupuesto para el periodo fiscal
correspondiente y fija las directrices para la ejecucion del presupuesto

e Ejerce la potestad disciplinaria

e Aprueba las instrucciones de orden interno que dicten para mejor
ordenamiento de los servicios

e Dirige y supervisa el funcionamiento de la institucion

e Establece una comunicacion permanente con las organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales, para la proteccion y defensa de los
derechos humanos
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OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

e Desarrolla programas que impulsen tanto a nivel nacional como
internacional, la credibilidad en las acciones que realiza la Defensoria del
Pueblo

e Promocionar los servicios que ofrece la institucion bajo su responsabilidad,
con el proposito de concienciar a la ciudadania a fin de hacer valer sus
derechos humanos

REQUISITOS MINIMOS:

Ser de nacionalidad panamefia

Estar en pleno goce de sus derechos; civiles y politicos

Ser mayor de treinta y cinco afos

No haber sido condenado por delito doloso

Tener solvencia moral y prestigio reconocido

No tener parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, con el o la Presidente de la Republica, ni con ningin miembro del
Consejo de Gabinete, ni con Magistrados de la Corte Suprema de Justicia ni con
Legisladores de la Republica, y

7. Ser, de preferencia, profesional del derecho, especialmente si cuenta con
postgrado en Derechos Humanos.

oOahwONE



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

OFICIAL DE ASUNTOS DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

Codigo: PRRA 0002

RESUMEN DEL TRABAJO:

Promueve, supervisa y garantiza el respeto a los derechos humanos de la nifiez y
la adolescencia, para asegurar las condiciones humanitarias de vida y el desarrollo
pleno de su personalidad, tal como lo establece el articulo 27 de la Convencidon de
los Derechos del Nifio

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= |nvestiga Y denuncia los actos u omisiones de las autoridades y servidores
publicos que impliquen violacion a los Derechos consagrados en el Titulo 111
de la Constitucion Politica de la Republica de Panama, en los Tratados,
Convenios y Declaraciones suscritos y ratificados por el Estado panamefio

» Brinda capacitacion a nivel institucional a los y las funcionarios(as) de la
Defensoria del Pueblo, asi como a funcionarios de otras instituciones tanto
publicas como privadas en el tema de los Derechos Humanos de la Nifiez y
Adolescencia

» Realiza estudios diagndésticos sobre ciertos temas relativos a la violacion,
respeto y vigencia de los Derechos Humanos de la nifiez y juventud

» |nicia campafa de promocion de los Derechos Humanos de este sector, en
virtud de las atribuciones contempladas en nuestra Ley y en especial del
articulo 42 de la Convencién de los Derechos Humanos del Nifio en el que
se compromete a los Estados Partes a dar a conocer los principios y
disposiciones contempladas en la Convencién

» Localiza y determina las necesidades méas urgentes e indispensables de la
nifiez y la adolescencia para coordinar esfuerzos encaminados a satisfacer
sus principales necesidades



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:
e Controlar Permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
su calidad, resultados y oportunidad
e Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun
sea necesario
REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2 afios de experiencia en el area de manejo y educacién de nifios(as) y
Adolescentes, de preferencia, en materia de Derechos Humanos
EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario a nivel de licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas,
Sociologia, Trabajo Social, Psicologia Social u otras carreras afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos relacionados a la materia

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento y ejecucion del Codigo de la Nifiez y Adolescencia

CONOCIMIENTOS PERSONALES

Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita
Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para elaborar informes técnicos

Habilidad para interrelacionarse con sus superiores y comparieros de labores



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

OFICIAL DE ASUNTOS PARA LA PROTECCION DE LAS PERSONAS
CON VIH 7/ SIDA

Cdédigo: PRRA 0003

RESUMEN DEL TRABAJO:

Disefiare estrategias tendientes a informar, sensibilizar y educar a la ciudadania en
general, instituciones gubernamentales y no gubernamentales, sobre VIH / SIDA y
sobre las repercusiones en los Derechos Humanos de las personas afectadas, a fin
de disminuir y eliminar el estigma asociado a este virus y los prejuicios que
provocan en las personas que los padecen

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Sensibilizar, e informar a la poblacion en general sobre la pandemia de VIH
/ SIDA

» Capacitar a los responsables de la atencién a personas con VIH / SIDA a
través de Documento de Diagndstico, Triptico, Instituciones Administradoras
de Justicia y demés entidades civicas, eclesiasticas y civil

» Capacitar a los responsables de la atencion a personas con VIH / SIDA, en
el conocimiento de los Derechos Humanos de las personas afectadas

» Investigar y actualizar el Marco Legal y proponer iniciativas concretas que
garanticen los Derechos Humanos de las personas portadoras y enfermas
de VIH / SIDA

= Facilitar y potenciar la organizacién de grupos de apoyo en las comunidades

= Monitorear, dar seguimiento y evaluar las acciones que la Defensoria del
Pueblo ejecute en materia de informar, sensibilizar y educar a la ciudadania
sobre el VIH / SIDA

= Documentar y divulgar las experiencias y sus resultados

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral, de preferencia, en el campo de educaciéon y
atencion a personas con VIH / SIDA
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EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas,
Psicologia Clinica / Social, Sociologia, u otra carrera afin

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la materia

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento en cuanto a las Resoluciones que se hayan emitido

a nivel nacional e internacional, en materia de los Derechos Humanos de

las personas con VIH / SIDA

Amplio conocimiento de las herramientas juridicas que garantizan los Derechos
Humanos de las personas con VIH / SIDA

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interrelacionarse adecuadamente, muy en especial con las personas
Afectadas con el VIH / SIDA, al igual que con los familiares de éstas

Habilidad para redactar informes técnicos

Habilidad para dirigir y supervisar personal bajo su mando

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad expedida por la Corte Suprema de Justicia de Panama, al igual
gue los Consejos Técnicos que rigen otras profesiones
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OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

OFICIAL PARA LOS ASUNTOS DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
PRIVATIZADOS

Codigo: PRRA 0004
RESUMEN DEL TRABAJO:

Velar por el cumplimiento y satisfaccion de los derechos ciudadanos en materia de
servicios publicos para que éstos sean prestados en condiciones de justicia y
rentabilidad social

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Sensibiliza y educa a nuestra ciudadania a fin de que sea mas participativa,
conozca sus derechos e internalice la cultura de la queja, procurando
organizarse e informarse acerca de los procedimientos de quejas relativas a
la prestacion de los servicios publicos que pueda utilizar en pro de la
defensa de sus derechos y la utilizacibn de los demas mecanismos de
participacion ciudadana pacifica y creativa.

= Dar seguimiento al cumplimiento de la funcion reguladora del Ente
Regulador de los Servicios Publicos y elevar la transparencia de los procesos
regulatorios

= Despertar la conciencia ciudadana y la atencion publica sobre el tema de los
servicios publicos privatizados y favorecer la participacion y representacion
de los usuarios y consumidores en los procesos regulatorios y mecanismos
de participacion ciudadana, adoptando medidas que le permitan ser objeto
del control publico de conformidad con la constitucion de las leyes

» |nvestigar y denunciar hechos, actos u omisiones de las empresas publicas,
mixtas o privadas, personas naturales o juridicas, que desarrollen un
servicio publico por concesion o autorizacion administrativa

= Estar vigilantes, investigar y dar seguimiento a los procedimientos y
actuaciones de las empresas que puedan devenir en perjuicio para los
usuarios de servicios publicos privatizados

= Mantener nuestra mecéanica de trabajo con miras de producir la llamada
Doctrina Defensorial, lo que realizamos a través de investigaciones sobre
casos Yy situaciones especificas en el &mbito nacional e internacional que nos
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permiten compilar los datos multidisciplinarios necesarios para evidenciar
resultados en pro de la defensa de los usuarios de servicios publicos,
elaborar informes especiales y recomendaciones que luego son plasmadas y
publicadas a través de nuestras Resoluciones y demas instrumentos de
difusion

= Fortalecer los vinculos con las asociaciones y organizaciones de usuarios
tanto en el &mbito nacional como internacional.

» Representacion del Defensor o Defensora del Pueblo y participacion en
actividades académicas a nivel nacional e internacional., organizacién de
seminarios, foros y actividades académicas de indole similar dirigidas a la
capacitacion continuada de nuestros funcionarios y al publico en general

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral previa, de preferencia, en materia de
Derechos Humanos

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas,
Administracion Pablica u otra carrera afin

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos relacionados con la materia

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento de las leyes, normas y procedimientos del manejo de
los servicios publicos privatizados

Conocimiento y técnicas de Administracion

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para redactar informes técnicos

Habilidad para interrelacionarse adecuadamente
Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
DIRECTOR (A) DE ASUNTOS ECOLOGICOS
Cdédigo: PRRA 0005

RESUMEN DEL TRABAJO:
Lograr que las autoridades competentes en materia ambiental, adopten las
medidas necesarias ara la proteccion, conservacion y mejoramiento del ambiente,
de manera tal que se evite que la calidad de vida de la poblacion sea desmejorada,
debido al uso de procesos o tecnologias que afecten la salud de las personas u
ocasionen dafos ambientales.
Alcanzar la concienciacion de la poblacion a través de programas de educacion
ambiental, en los que resalte la importancia del uso racional y equilibrado de los
recursos naturales
Implementar la mediacidon como mecanismo alterno para la solucion de conflictos

ambientales, con la participacion de las personas afectadas, las autoridades
competentes y los agentes econémicos

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

Investigar las quejas e inquietudes que se presenten en la Defensoria del

Pueblo con relacion a problemas ambientales

» Realizar giras e inspecciones con la finalidad de corroborar la violacion de
los derechos a la salud, a un ambiente sano y de las normas ambientales

= Coordinar y realizar reuniones con las autoridades competentes en la que
participen las personas afectadas por los problemas ambientales, con el
propésito de mediar y encontrar soluciones o alternativas que subsanen los
derechos humanos vulnerados

= Velar porque las autoridades competentes garanticen el cumplimiento de las
normas ambientales sanitarias

* Integrar a la sociedad civil en las soluciones de los problemas ambientales
para que exista una verdadera participacion ciudadana

= Velar por el cumplimiento del debido proceso en la evaluacion de los
Estudios de Impacto Ambiental de los proyectos de desarrollo en cualquier
comunidad

» Lograr la participacion de la Defensoria del Pueblo en la adopcion de

politicas ambientales estatales
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= Suscribir convenios con instituciones competentes en materia de la buena
salud y el medio ambiente, con el proposito de coadyuvar en la
conservacion de la calidad de vida de la poblacion panamefia y del
ecosistema

= Participar conjuntamente con Organizaciones no gubernamentales ( ONG’s)
Ambientalistas en actividades ecoldgicas de la sociedad civil

= Participar con las instituciones competentes en la implementacion de
programas de desarrollo sostenible en comunidades que dependen en alto
grado de los recursos naturales para la satisfaccion de las necesidades
basicas, de manera tal que sean utilizados racionalmente y sean
concienciados de la importancia de conservar el ambiente

= Participar en la elaboracion de anteproyectos de leyes y normas ambientales
y sanitarias

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) aflos de experiencia, de preferencia, en materia del ecosistema y
Derechos

Humanos

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Biologia, agronomia, socidlogo,
Ingeniero Quimico, u otra carrera afin

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la materia
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GHNFH

DIRECTOR (AR) DEL CENTRO DE ORIENTACION CIUDADANA|
ICédigo: PRRA 0007

RESUMEN DEL TRABAJO:



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
DIRECTOR(A) DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Cdédigo: 000

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO TECNOLOGICO CODIGO 0008

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realiza trabajos de programacion, coordinacion, control y supervision de las
actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en la Direccién de
Desarrollo Tecnoldgico e Informatico de la Defensoria del Pueblo

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Coordina y controla en sus aspectos técnicos y administrativos, la
implantacion y desarrollo de los programas y actividades relacionadas con la
automatizacion de la informacion

= Participa en el disefio y presentacién de recomendaciones al nivel superior,
sobre la adopcion de politicas, fijacion de objetivos y metas en materia de
equipo y sistemas computacional

= Soporte técnico de Software y Hardware

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

» Establecer mecanismos de evaluacién, seguimiento y control de la ejecucion
de los programas y actividades, que permitan determinar el cumplimiento
de las metas, mayor eficiencia y economia de los recursos disponibles

= Desarrollo y programacion de herramientas tecnoldgicas

= Vigilar y controlar el cumplimiento y las normas de seguridad y
confidencialidad de los datos e informacion que se procesan en la unidad
organizativa

= Coordinar y supervisar la implementacion, mantenimiento de los sistemas
de procesamiento electrénico de datos de uso en la institucién

= Administracion del sitio Web

= Hacer las recomendaciones y sugerencias necesarias en cuanto a la
adquisicién o remocion del equipo y programa computacional, asi como la
construccion y expansion de las instalaciones fisicas y la seleccion y
adiestramiento del personal
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

» Brindar asistencia técnica y apoyo a las diferentes unidades administrativas
en materia de equipo y sistematizacién de datos

= Administracidn de la red de computo y ejecucion de politicas de seguridad

= Creacion y administracion de Intranet

» Establecimiento y evaluacién de caracteristicas objetivas para la adquisicion
de nuevos equipos de cdmputo ( periféricos, hardware, software )

NATURALEZA DE LA TAREA:

= Controla y evalla el desempenio, el alcance de actividades, el logro de los
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo

= Dirige y coordina directamente al personal inmediatamente dependiente y a
traves de éste, si es ese el caso a otro personal

= Planifica y programa permanentemente las actividades y tareas del personal

bajo su supervision directa y, eventualmente, las de aquellas bajo su
supervision indirecta
REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) aflos de experiencia laboral en jefatura de preferencia, en materia del
area de sistema computacional, tareas de elaboracion, instalacion y mantenimiento

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Ingenieria de Sistemas de
Informaética o una carrera afin

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en:

Programas Computacionales Actualizados
Relaciones Humanas

Elaboracion de informes técnicos
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento de los métodos y técnicas de procesamiento electronico de
datos.

Buen conocimiento de los diversos lenguajes computacionales

Buen conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo

Buen conocimiento de la organizacion y funciones de la institucion

Amplio conocimiento de la fuente de informacion cientifica y tecnologia
correspondiente a la actividad

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para elaborar informes técnicos

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



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

DIRECTOR (A) DE EDUCACION, PROMOCION E INVESTIGACION
ACADEMICA

IDIRECTOR (AR) DE EDUCACION Y PROMOCIONDE LOS DERECHOS
IHUMANOS Cédigo: PRRA0009

RESUMEN DEL TRABAJO:

Coordina y ejecuta el disefio de las estrategias institucionales para la promocion y
la educacion en derechos humanos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

= Difundir los conocimientos de los derechos fundamentales

= Toma en cuenta al sistema educativo formal, la sociedad civil, y medios de
comunicacion, como coparticipes importantes en el desarrollo de estrategias
promotoras de los derechos humanos

» Disefia y adopta politicas de promocion y divulgacion de los derechos
humanos

= Difunde el conocimiento de la Constitucion Politica de la Republica

= Establece convenios educativos y de investigacion y promocion de los
derechos humanos

= Realiza estudios e investigaciones, a fin de incorporar normas
internacionales sobre derechos humanos en el ordenamiento juridico interno

= Desarrolla niveles de coordinacién con los organismos de la sociedad civil y
la Asamblea Legislativa

= Examina los anteproyecto de ley que estén relacionados con la defensa y
vigencia de los derechos humanos

» Prepara programa de educacion en derechos humanos al ciudadano y las
herramientas metodologicas que necesiten

» Preparar el informe anual del Defensor o Defensora del Pueblo, asi como
cuantos

» informes especiales considere conveniente el Defensor o Defensora del
Pueblo
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NATURALEZA DEL TRABAJO:
= Establece Un programa de capacitacion continua para los funcionarios de
la Defensoria del Pueblo (seminarios, charlas, talleres, conferencias)
» Organiza y mantiene actualizado el Centro de Documentacion de Derechos
Humanos
» Coordina y dirige eventos de tipo humanitario con juntas comunales,
sindicatos, ministerios e instituciones gubernamentales, iglesias, y demas
miembros de la sociedad civil y,
= Emision periddica de diversas publicaciones, tales como folletos, boletines,
libros y otros textos relacionados con los derechos humanos
REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia en materia de ensefianza, o labores afin

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario, a nivel de licenciatura en ensefianza superior, y pedagogia,
de preferencia, con especialidad en Derechos Humanos

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios, cursos en la materia

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Teoria y técnicas modernas de pedagogia
Principios y préacticas en ensefianza en distintos niveles y clases sociales
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CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para poder comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita
Habilidad para analizar y desarrollar informacion

Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para elaborar informes técnicos

Habilidad para interrelacionarse adecuadamente



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

DIRECTOR (AR) DE PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

ICédigo: PRRA 0010

RESUMEN DEL TRABAJO:

Se encarga de realizar los tramites y gestiones de las peticiones y de las quejas
admitidas por la Defensoria del Pueblo, en virtud de las competencias asignadas
por la Ley que crea la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Diligenciar las investigaciones concernientes a las quejas que presentan las
personas contra la administracion publica, con el objeto de identificar los
actos que constituyen violaciones a los Derechos Fundamentales
reconocidos por la Constitucion de la Republica y en los tratados, convenios
y declaraciones internacionales, reconocidos por el Estado panamefio

= Desarrollas las atribuciones conferidas a la Defensoria del Pueblo de
investigar y denunciar hechos, actos u omisiones de las empresas publicas
mixtas o privadas, personas naturales o juridicas, que desarrollan un
servicio publico por concesidn o autorizacion administrativa
REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral previa en materia de Derechos Humanos

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en: Derecho y Ciencias Politicas,
Sociologia, Trabajo Social, Antropologia, Psicologia Social, Carreras afin vy, de
preferencia con especialidad en Derechos Humano
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminarios y cursos en la materia
CONDICIONES ESPECIALES

Habilidad para supervisar personal

Habilidad para redactar informes técnicos
Habilidad para interrelacionarse adecuadamente



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

DIRECTOR(A) DE PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LAS MUJERES

ICédigo: PRRA 0011

RESUMEN DEL TRABAJO:

Promueve la adopcion de planes, programas, medidas legislativas y acciones
concretas para la igualdad entre todas las personas, con énfasis en la perspectiva de
género

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Disefia Y ejecuta planes y programas de promocion y divulgacion de los
derechos de las mujeres

= Coordina e implementa programas prioritariamente dirigidos a proteger,
asistir, orientar y asesorar a las mujeres en el uso y respeto de sus derechos,
con énfasis en los temas relacionados con la violencia intra familiar, la
violacion de los derechos laborales ante el embarazo y la discriminacion
laboral, el hostigamiento sexual, los derechos familiares, y los derechos a la
salud y a la salud sexual y reproductiva de todas las mujeres

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en la materia

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en: Derecho y Ciencias Politicas, Trabajo
Social, Psicologia Social. De preferencia, con especializacion en materia de
Derechos Humanos, enfocado en el derechos a la mujer
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminarios Y cursos de la materia
CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interrelacionarse adecuadamente
Habilidad para redactar informes técnicos

Habilidad para supervisar personal bajo su responsabilidad
Habilidad para comunicarse adecuadamente tanto oral como escrito



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

IDIRECTOR(A) DE RELACIONES INTERNACIONALES|

ICédigo: PRRA 0011

RESUMEN DEL TRABAJO:

Establece Y fortalece los vinculos institucionales con entidades homologas de otros
Estados, con organismos gubernamentales y no gubernamentales, y entidades
académicas en el ambito de promocion y defensa de los derechos humanos

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Desarrolla una politica de apoyo por parte de organismos y agencias
internacionales y gobiernos de naciones amigas, a fin de ejecutar proyectos
especiales de colaboracién e investigacion

= Obtener material informativo para el Centro de Documentacion de los
Derechos Humanos de la Defensoria del Pueblo

= Lograr pasantias en otras Defensorias con el propdsito de intercambiar
documentos en el &rea académica y de investigacion

» Elabora y logra convenios de Cooperacion con otras Defensorias del Pueblo
en temas de interés mutuo

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en la materia, o actividad afin

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura de preferencia en Diplomacia,
Derecho y Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales u otras carreras afin
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminario y cursos en la materia

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para redactar informes técnicos
Habilidad para interrelacionarse adecuadamente
Habilidad para supervisar personal bajo su responsabilidad



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

DIRECTOR(A) DE RELACIONES PUBLICAS
E IMAGEN INSTITUCIONAL

ICédigo: PRRA 0013

RESUMEN DEL TRABAJO:

Promueve a través de los medios de comunicacién las actividades que realiza la
Defensoria del Pueblo en aras de garantizar el respeto de los derechos humanos
de todos y todas

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Consolida y proyecta la imagen de la Defensoria del Pueblo

= Mantiene informada a la opinidn publica sobre las funciones y competencia
de la institucion

= Promueve la comunicacion de doble curso con los medios de comunicacion
y sus periodistas

= Coordina la publicidad institucional

» Materializa campafias dirigidas a promover y hacer conocer aspectos
determinados de la institucion y de los derechos humanos de todos los
grupos, sin distingo de ningun tipo

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral como Director o en jefatura de Medio de
Comunicacion, escrito, radial o televisivo

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en periodismo, Comunicacion Social
u otras carreras afin, de preferencia, en materia de Derechos Humanos
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminarios y cursos en la materia
CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para supervisar personal bajo su responsabilidad
Habilidad para redactar informes técnicos

Habilidad para interrelacionarse adecuadamente

Habilidad para expresarse adecuadamente de manera oral y escrita
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FOTOGRAFO(A)|

Icédigo: CGR10002|

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con la toma, revelado, ampliacién y retoque de
fotografias y videos, para registros, publicaciones y expedicion de documentos en
actividades oficiales en la que participe la Defensoria del Pueblo

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Realizar tomas de videos y fotografias en actividades oficiales a personas
0 acontecimientos para publicaciones y otros fines

e Acompafiar a funcionarios de la Defensoria del Pueblo en actos oficiales y
giras de trabajo, efectuando las tomas de video y fotografia

e Editar el video, ampliar y retocar las fotografias y otros documentos para
su publicacion

e Preparar soluciones quimicas para el tratamiento y revelado de peliculas

e Velar por la conservacion de los equipos de video y fotografia asignado
para la realizacion y desempefio de su cargo

e Hacer periédicamente un ajuste de los lentes del video y fotografia, para
la mejor exposicion del objetivo

e Elaborar estimaciones de costos de materiales y equipos de fotografia y
video

e Llevar un archivo cronoldgico de los videos y fotografias tomadas

e Elaborar propuestas de reorganizaciéon de los métodos y proceso de
trabajo que se realicen en el puesto que desempeiia

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

e Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo,
segln sea necesario

e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan
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REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en labores administrativas o técnicas relacionadas con
El puesto

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tres (3) afios de estudio en Publicidad, Relaciones Publicas o afines
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos técnicos y practicas modernas en el campo de las fotografias y videos
Principios y técnicas de videos y fotografias

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales

Destreza en la operacion del equipo e instrumentos fotograficos y de videos
OTROS REQUISITOS

Ninguno



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

JEFE (A) DE ALMACEN

ICédigo: MTGL0O001

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con la jefatura de las labores de recepcion,
almacenamiento, control y despacho de materiales, equipos y utiles de oficina

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Establecer sistemas de registros como medida de control de entrada y salida
de materiales, equipos, utiles de oficina y otro(s)

Organizar y mantener los inventarios actualizados

Verificar las facturas contra las 6rdenes de compra para posteriormente ser
selladas y firmadas una vez que estén correctas

Solicitar a Auditoria Interna, el descarte del equipo y material inservible y /
o deteriorado

Elaborar notas, memorandos, circulares e informes referentes a las
actividades del almacén

Recomendar la programacién periddica para la adquisicion de bienes (
mensual, bimestral, trimestral ) o por la que tengan a bien optar

Revisar informes de recepcién y despacho de materiales diarios y mensuales
Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo
gue se realizan en los equipos de trabajo bajo su jefatura

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los
equipos de trabajo bajo su coordinaciéon

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y / o eventual,
las tareas de otro(s)

Planificar y programar, instrucciones, las tareas del personal bajo su
responsabilidad
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REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en labores administrativas o técnicas relacionadas con
El puesto

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tres (3) afios completo de estudios universitarios en Administracion Publica o
Administracion de Empresas

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y procedimientos sobre almacén, materiales y equipos
Procedimientos y métodos de oficina y de tramites administrativos
CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita
Habilidad para mantener relaciones interpersonales

Habilidad para mantener buenas relaciones con sus superiores, compafieros de
Trabajo, y personal foraneo

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

OTROS REQUISITOS

Ninguno



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

JUEFE(A) DE AUDITORIA INTERNA|

ICédigo: CGCA 0002|

RESUMEN DEL TRABAJO:

Dirigir y coordinar las actividades de auditoria contable y operativa para asegurar
la efectiva rendicion de cuentas sobre el uso adecuado de recursos y bienes de la
institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Crear el plan anual de las actividades a realizar, con base en los objetivos
institucional y la coordinaciéon con las unidades administrativas

e Evaluar permanentemente los sistemas de operacion, los sistemas
computarizados y los procesos de control internos existentes

e Proporcionar las recomendaciones apropiadas para mejorar las debilidades
detectadas en las operaciones examinadas, garantizando la aplicacion de
las mismas

e Asegurar la calidad profesional de los trabajos realizados por la unidad de
auditoria interna, dentro del marco legal y normativo vigente (principios
éticos, normas de auditoria, reglamento interno etc)

e Asegurar la confiabilidad de las evaluaciones efectuadas a los trabajos de
auditoria

e Velar que los auditores internos cumplan debidamente sus obligaciones, a
través de planeacion y ejecucién del trabajo, conforme a las normas y
procedimientos de auditoria interna

e Ser totalmente imparcial ante hechos y actos examinados, cumpliendo con
los conceptos de ética profesional

e Mantener la actualizacion permanente de los auditores internos en cuanto a
conocimiento en los diversos campos de la contabilidad y auditoria

e Mantener la imagen y la credibilidad y alto nivel profesional del
departamento

e Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos
para el funcionamiento de la unidad bajo la responsabilidad del jefe
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NATURALEZA DEL TRABAJO:

e Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de
los resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad
organizativa bajo su cargo

e Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente v,
a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente

e Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el presupuesto
y aquellas afines al mismo, segun sea necesario

e Planificar y programar permanentemente las actividades vy tareas del
personal bajo su supervision directa y, eventualmente, las de aquellos bajo
Su supervision indirecta

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afos de experiencia profesional en la materia de auditoria,
preferiblemente en posiciones de jefatura o como supervisor de grupo

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Contabilidad

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de auditoria

Técnicas de contabilidad

Normas y reglamentaciones en Auditoria Interna
Reglamentaciones fiscales vigentes sobre auditoria
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CONDICIONES PERSONALES

Capacidad para revisar informacién contable

Habilidad para analizar informacion financiera

Habilidad para Programar y coordinar trabajos de auditoria
Habilidad para ejercer funciones de supervision

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad como Contador Publico Autorizado



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

JEFE(A) DE COMPRAS Y PROVEEDURIA|

Cédigo: LGCP 0002

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realizar trabajo de coordinacion, programacion, control y supervision del desarrollo
de las actividades de adquisicion, cotizacién, almacenaje, distribucion y control de
los materiales, equipos y otros insumos de uso en la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de
adquisicion y suministro de materiales, equipos y otros insumos de uso en la
institucion

e Gestionar y tramitar la adquisicion y compras de los materiales, equipos y
otros insumos, segun las normas y procedimientos establecidos para el
Sector Publico

e Coordinar conjuntamente con el funcionario correspondiente, la
identificacién, distribucién y control del uso de materiales, equipos y otros
insumos segun las necesidades

e Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones que regulan la adquisicion, almacenaje, distribucion y control
de los materiales, equipos e insumos de uso en la institucion

e Establecer y adecuar los registros y controles del desarrollo de las
actividades de la unidad organizativa a su cargo

e Coordinar la ejecucion de inventarios, y segun la necesidad, inspeccionar
periodicamente al almacén para comprobar que se cumplen con los
controles, normas y procedimientos establecidos

e Realizar tramites y gestiones requeridas por la unidad organizativa a su
cargo, a lo interno y externo de la institucion, segun la necesidad del
servicio

e Programar y coordinar, la realizacion de concursos, licitaciones y
cotizaciones de precios, segun las normas y procedimientos establecidos

e Atender consultas y brindar informacion en materia relacionada con las
actividades de la unidad organizativa a su cargo

e Elaborar, revisar y firmar, ordenes de compras, requisiciones y otros
documentos de trabajo



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

e Participar en reuniones y elaborar informes al jefe inmediato, del desarrollo
de las actividades

NATURALEZA DEL TRABAJO:

e Planificar y programar, eventualmente las tareas del personal bajo su
supervision informal

e Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente

e Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de
los resultados de la unidad organizativa a su cargo

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

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral previa, en tareas de tramitacion y control de
las compras de proveeduria de materiales, equipos y otros insumos que incluya
supervision

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tres (3) aflos completos de estudios universitarios a nivel de licenciatura en
Administracion Publica o una carrera afin

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad tales como:

Normas, reglamentos y procedimientos de compras y proveeduria en el Sector
Publico

Registro, Control y Codificacion de Inventarios

Redaccién y andlisis de informes



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos que regulan
las compras y proveedurias en el Sector Publico
Buen conocimiento de la organizacion y funciones de la institucion

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad Para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo
Habilidad para interpretar y analizar normas, métodos y procedimientos de
Trabajo

Habilidad para realizar célculos y operaciones matematicas

Habilidad para establecer y mantener adecuadas relaciones interpersonales
Habilidad para expresarse de forma correcta oral y escrita

Habilidad para supervisar

Destreza para manejar y usar equipos de oficina y sistema computacional



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

JEFE(A) DE CONTABILIDAD

ICodigo: ADCO 0003

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realizar trabajos de programacion, coordinacién y supervision de las actividades
de analisis de cuentas, registros y control de las operaciones de contabilidad y
finanzas que se ejecutan en la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Coordinar y dar seguimiento al desarrollo de las actividades de operaciones
de contabilidad y finanzas que se ejecutan en la institucion

e Controlar, evaluar y fiscalizar los aspectos de las operaciones vy
transacciones de contabilidad y finanzas

e Revisar y analizar la informacién de contabilidad, finanzas, presupuesto, asi
como de las normas, reglamentos y procedimientos de contabilidad
gubernamental

e Dar fe publica sobre la necesidad de la informacién cuantitativa, en
términos monetarios, de las transacciones econdémicas entre otras

e Realizar o participar en peritaje de cualquier naturaleza sobre transacciones
que contenga registros de indole contable y financieras

e Efectuar registros contables y financieros de las distintas operaciones que se
desarrollan en la institucion, segun las normas Yy procedimientos
establecidos

e Preparar los estados contables y financieros de las operaciones de la
institucion

e Mantener controles y procesos administrativos que se realizan en la unidad
organizativa, segun las normas y procedimientos establecidos

e Realizar tramites y gestiones administrativas y financieras requeridas, a lo
interno y externo de la institucién. Segun la necesidad del servicio

e Atender consultas y brindar informacion sobre asuntos de contabilidad y
finanzas entre otras
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

NATURALEZA DE LAS TAREAS:

e Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del
personal bajo supervisién directa y eventualmente, las de aquellos bajo
supervision indirecta

e Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente v,
a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente

e Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa
a su cargo

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

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en las tareas de tramitacién, evaluacion
registro y control de las operaciones de contabilidad financiera, que incluya
supervision

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Contabilidad

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en:

Normas, Reglamentos, Procedimientos y Sistemas de Contabilidad Gubernamental
Contabilidad Gubernamental Integrada y Administraciéon Financiera

Elaboracién y Analisis de Informes y Estados Financieros

Metodologia y Técnica de Investigacion

Manejo del equipo y Programa Computacional de uso en la unidad organizativa
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OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento de las normas, reglamentos, procedimientos y sistemas de
Contabilidad Gubernamental

Amplio conocimiento de las técnicas y practicas de uso en la contabilidad y
Auditoria Gubernamental

Buen conocimiento de los principios de Contabilidad Gubernamental Generalmente
aceptado

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos, procedimientos y
Sistemas de Contabilidad Gubernamental

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y sistemas de trabajo

Habilidad para elaborar y analizar informes, documentos, estados financieros

y de contabilidad gubernamental

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

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para ejercer la profesion de contador



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

JEFE(A) INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS|

ICédigo: RHAP 0001

RESUMEN DEL TRABAJO

Aplica E interpreta las politicas, normas y procedimientos del Reglamento Interno
de la Defensoria del Pueblo. Igualmente, establece el procedimiento en lo
referente a la seleccion, clasificacion de cargo, aumento de sueldo, capacitacion,
evaluacion de desempefio y otros programas propios de la gestion de
Administracion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Recomendar en su oportunidad, las reformas o modificaciones que requiera
el Reglamento Interno de Trabajo, al igual cuando asi se de, el de la
Carrera Administrativa de los funcionarios de la Defensoria del Pueblo
Disefiar y mantener un sistema de informacién debidamente actualizado
sobre el historial laboral de los funcionarios de la Defensoria del Pueblo
Llevar un expediente individual de cada funcionario que contenga una
relacion detallada de sus nombramientos, clasificacion, sanciones,
documentos que permitan comprobar su identidad, idoneidad, estudios y
experiencias laborales

Mantener el registro y control de asistencia de los funcionarios, asi como los
incentivos y recomendaciones que se deriven de ese control

Desarrollar actividades de reconocimiento de méritos a los funcionarios
Elaborar un programa anual de actividades

Desarrolla en presupuesto de su departamento y secciones

Preparar informes estadisticos de las actividades que se desarrollan en su
departamento

Realizar otras tareas inherentes a la jefatura, ademas de las que les indique
Su superior jerarquico

Coordinar las actividades propias de las acciones de personal, como también
velar porque la seccion de planillas prepara la misma para el pago de
salarios de los funcionarios de la institucion

Supervisar las actividades que se desarrollan a través de los subsistemas de
seleccidn, clasificacion y retribucion de puestos, y capacitacion de personal



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

Coordinar y revisar el tramite de proyectos de decretos de nhombramientos,
ascensos, aumentos de sueldos, traslados, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes, notificando a la seccion de planillas de todos estos
movimientos

Revisar conjuntamente con la seccion de planilla, la ejecucion de las
resoluciones de licencias, con o sin sueldo, de gravidez, estudios y
cualesquiera otro(s)

Elaborar informes de las labores realizadas

Atender consultas de los funcionarios de la institucién sobre administracion
de personal

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos
requeridos para el funcionamiento de las unidades bajo su responsabilidad

NATURALEZA DEL TRABAJO

Fortalecer el sistema de organizacion de trabajo y el proceso de seleccién
de personal

Procurar al Defensor o Defensora del Pueblo, aspirantes a cargos, cuyas
caracteristicas se ajusten a las descripciones y requerimientos del cargo a
llenar

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional en la materia de Administracion de
Recursos Humanos, preferiblemente en posiciones de jefatura

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de Recursos
Humanos, Publica, Psicologia o afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentaciones que rigen la materia
Principios y técnicas de administracion

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita
Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para elaborar informes técnicos

Capacidad de andlisis y sintesis



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

JEFE (A) DE PRESUPUESTO|

Cédigo: PRRA 0014

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con el control, coordinacion y supervision del
proceso presupuestario y otras actividades técnicas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Formular el Ante-proyecto de Presupuesto de la Defensoria del Pueblo,
conjuntamente con otros funcionarios que el Despacho superior tenga a
bien designar

e Supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Defensoria
del Pueblo

e Controlar el presupuesto del programa asignado por partida y objeto del
gasto

e Registrar los compromisos, ajustes, traslados, redistribuciones, asignaciones
y congelaciones de partidas y los créditos extraordinarios.

e Ajustar los gastos en funcion de los ingresos disponibles

¢ Analizar las solicitudes y resoluciones de modificaciones presupuestarias y
otros informes financieros relacionados con la ejecucién presupuestaria

e Preparar las transferencias de partidas de gastos, las solicitudes de
asignaciones periodicas y otras acciones para la aprobacién de la Direccion

e Elaborar solicitudes de traslados y redistribuciones de partidas

e Realizar estudios financieros relacionados con la actividad presupuestaria

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

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios como analista de presupuesto
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OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion Publica o en
contabilidad

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminarios y cursos en la especialidad
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Teorias, principios y técnicas de presupuesto

Practicas, reglamentaciones y procedimientos de administracion presupuestaria
en el sector publico

Principios y précticas de contabilidad gubernamental

Presupuesto publico

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para analizar informacién presupuestaria y hacer recomendaciones
Habilidad para mantener adecuada comunicacién oral y escrita

Habilidad para elaborar informes técnicos
Habilidad para interrelacionarse adecuadamente con sus superiores y compareros

OTROS REQUISITOS

Ninguno
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

JEFE(A) DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO|

ICédigo: MTGL 0002|

RESUMEN DEL TRABAJO

Elaborar, supervisar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los
servicios de apoyo administrativo y mantenimiento de la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Elaborar un programa anual de la seccion

Programar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas, mobiliario y equipo de la institucion

Evaluar las solicitudes de materiales y herramientas

Supervisar la ejecucién de los trabajos de mantenimiento bajo contrato
Realizar estimaciones de materiales para la ejecucion de los trabajos
Inspeccionar los trabajos en ejecucion, para determinar grado de avance
Laborar disefios, planos para el mejoramiento del espacio fisico en la
institucion

Transmitir instrucciones a través de reuniones peridédicas con sus
subalternos

Elaborar presupuesto y listado de materiales para el mejoramiento de las
instalaciones y estado fisico de la institucion

Confeccionar periédicamente informes para el jefe superior sobre las
labores y / o situaciones imprevistas encontradas en el éarea de
mantenimiento

Elaborar especificaciones técnicas

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y proceso de los
trabajos que se realizan en el cargo

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignadas a la
unidad organizativa del cargo
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

NATURALEZA DE LAS TAREAS
e Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de los
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad
organizativa a su cargo
e Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente
e Planificar y programar las tareas bajo su responsabilidad
REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tres (3) afos de estudios universitarios de licenciatura en Arquitectura, o titulo
Técnico universitario en una carrera afin con el puesto

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas, practicas y métodos en trabajo de mantenimiento

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para dirigir personal

Habilidad para elaborar informes de trabajo

Habilidad para mantener adecuada relaciones interpersonales con sus superiores y
demas comparieros

Habilidad para toma de decisiones



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

UEFE(A) DE LA SECCION DE PLANILLAS|

ICodigo: ADCO 0004

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realiza Trabajo de nivel técnico, en la organizacion, direccion, control y supervision
de las actividades relacionadas con la preparacion y verificacion de las planillas de

pago

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Dirige, coordina y supervisa las labores inherentes a la preparacion y
verificacion de planillas de sueldo, planillas adicionales, descuentos,
compromisos patronales y otras

e Elabora las planillas de pago regular, y las planillas adicionales si asi fuere
el caso

¢ Modifica la condicion laboral del funcionario con relacion a su trabajo

e Verifica la cantidad de cheques recibidos en relacion con el listado de la
estructura de personal para el desglose y distribucién de los cheques a
nivel nacional, de acuerdo con la dependencia donde laboran los
funcionarios

e Revisa y aprueba los célculos de las diferentes planillas y recomienda los
ajustes pertinentes

e Lleva a cabo el balance y ajuste de las planillas regulares conjuntamente
con personal de la Contraloria General de la Republica

e Mantiene actualizado el archivo de notas, resoluciones, contratos,
memorandos y correspondencia relacionada con sueldos, descuentos y la
aplicacion de acciones de personal

e Revisa y aprueba los célculos de impuesto sobre la renta, Seguro Educativo
y otros descuentos que se procesan al personal

e Revisa y tramita la documentacion correspondiente a las solicitudes de
claves de descuentos, asi como las notas de envio de cheques y los gastos
de representacion al Defensor o Defensora del Pueblo, y directores

e Revisa y aprueba el informe mensual de los pagos (reintegros y division de
cheques)

e Custodia, entrega o reintegra todos los cheques devueltos a la unidad de
planillas
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e Realiza todos los movimientos de nombramientos por periodo probatorio,
titular, libre remocion, licencias con o sin sueldos, descuentos por
sanciones disciplinarias, renuncias vacaciones, cese de labores y otros
movimientos de personal

e Asiste y colabora estrechamente con su superior jerarquico

NATURALEZA DEL TRABAJO:

e Atiende las consultas y los reclamos del funcionario, en lo concerniente a
descuentos, control de sobre tiempo, vacaciones, permisos u otras acciones
de personal

e Realiza tareas afines segun sea necesario

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia en la especialidad

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de licenciatura en Contabilidad, Administracién Publica
Administracion de Empresas, Economia o Finanzas
Experiencia técnica en trabajos de céalculos y pagos de planilla

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento general sobre principios y practicas de contabilidad

Buen conocimiento de las normas y procedimientos para la elaboracion
de las planillas de sueldos, descuentos y otras

Habilidad para efectuar calculos con rapidez y precision

Habilidad para expresarse de manera clara y precisa tanto oral como por
escrito

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y puablico en general
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

JEFE(A) DE SEGURIDAD)

Codigo: RHV P0O001]

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel técnico, de dificultad considerable en la direccion,
coordinacion y supervision de actividades de vigilancia y seguridad de instalaciones
y bienes publicos

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Coordinar y supervisar las labores de vigilancia, custodia de las
instalaciones y bienes de la institucion

e Dirige, coordina y supervisa las labores que ejecuta el personal de la unidad
bajo su cargo

e Prepara los programas de trabajo y de asignacion de areas que deben ser
custodiados por los funcionarios de la unidad

e Instruye al personal a su cargo de los métodos y practicas de seguridad
institucional

e Interviene y resuelve los problemas y situaciones que se presentan en los
predios de la institucién y fiera de ella de acuerdo con el personal bajo su
responsabilidad que se encuentre en determinada mision oficial, sobre
violacion de las reglamentaciones internas en materia de seguridad

e Atiende a funcionarios y publico que requiera de el servicio u orientacion en
su area de trabajo

e Prepara y rinde informe a los funcionarios jerarquico sobre situaciones y
hechos ocurridos de manera casual o imprevista

e Realiza tareas afines, segun sea necesaria

REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas a la proteccion y vigilancia de

Instalaciones y bienes publicas, como también, el conocimiento de manejo de
Personal bajo su responsabilidad
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EDUCACION FORMAL NECESARIA

Tres (3) afios de estudios universitarios en una carrera afin al puesto y / o titulo
Secundario a nivel de bachillerato

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Ninguno

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para elaborar informes en general

Habilidad para expresarse adecuadamente oral y por escrito

Habilidad para manejarse correctamente con sus subalternos

Habilidad para comunicarse adecuadamente con sus superiores y subalternos
Habilidad para detectar, atender y solucionar situaciones irregulares y hacer
Cumplir las reglamentaciones de seguridad con firmeza e imparcialidad

Destreza considerable en el uso de las técnicas de defensa personal y manejo de
armas de fuego

Destreza en la prestacion de primeros auxilios
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JUEFE(A) DE SERVICIOS GENERALES

Codigo: MTGL 0003]

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realiza trabajos a nivel ejecutivo, en la direccidn, planificacion

Organizacion, coordinacién control y supervisién de las actividades de transporte,
mantenimiento, comunicacién y otras que se realizan en la unidad como apoyo
administrativo a nivel nacional

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Planifica, organiza, dirige, coordina, controla y supervisa las actividades de
apoyo, que brinda la unidad a su cargo

e Vela porque los servicios de transporte, limpieza, mantenimiento de equipo
e instalaciones fisicas, y otras asignadas a la unidad, se brinden con la
eficiencia necesaria, segun las normas y procedimientos establecidos

e Coordina con los funcionarios de la Defensoria del Pueblo, los aspectos
vinculados a la prestacion de servicios que dirige y que requieren de su
participacion

e Determina y tramita ante la unidad correspondiente, los requerimientos de
personal, materiales, equipos, herramientas y otros elementos necesarios
para la ejecucion de la gestion que realiza

e En coordinacion con otras unidades administrativas, programa las
actividades de servicios que se han de requerir de acuerdo a la solicitudes
de servicios y apoyo de las respectivas unidades

e Coordina con los funcionarios a cargo de los servicios que se ejecutan en la
unidad, aspectos varios relacionados con las funciones que deben
desarrollar, atiende las quejas de los funcionarios de esta unidad, a fin de
procurar un clima de trabajo adecuado, con miras a ofrecer un servicio de
manera eficiente y eficaz

NATURALEZA DEL TRABAJO:

e Evalla las reglamentaciones y procedimientos utilizados para la prestacion
de los servicios asignados y corrige o plantea recomendaciones al superior
para las modificaciones necesarias
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e Vela por el buen uso conservacion y funcionamiento de los materiales,
equipos y herramientas asignadas a los servicios de la unidad

e Elabora y presenta informes periodicos de las actividades realizadas en su
unidad, y de la asistencia de su personal subalterno

e Participa en reuniones con superiores jerarquicos jefes de departamentos,
contratistas y otras dependencias para la toma de decisiones y logros de los
objetivos deseados

e Maneja, controla y aprueba la confeccibn de oOrdenes de combustible a
todos la flota vehicular a nivel nacional

e Prepara y formula el plan anual y el anteproyecto de presupuesto de la
unidad

e Realiza tareas afines segun sea necesario, ademas de las que le puedan
encomendar sus superiores jerarquicos

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afos de experiencia laboral en la especialidad del cargo

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario en Administracion de Empresa, Publica, Ingenieria Industrial
Arquitectura y carrera afin

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios, y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento amplio del manejo y funcionamiento de los servicios administrativos
Conocimiento de los métodos y procedimientos de trabajo aplicados en actividades
de apoyo administrativo
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CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir y dar instrucciones

Habilidad para comunicarse correctamente de manera oral y escrita
Habilidad para interrelacionarse con sus superiores, subalternos y demas
Compafieros de trabajo

OTROS REQUISITOS

Ninguno
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JEFE(A) DE LA OFICINA REGIONAL

ICédigo: PRRA 0015

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realiza trabajo de programacion, coordinacion, control y supervision de las
actividades administrativas y otras inherentes a la que desarrolla la Defensoria del
Pueblo en una regién o provincia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

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

= Coordinar la s actividades de atencion de consultas, quejas y solicitud de
informacion relacionada que se atienden en la unidad organizativa

= Brindar orientacion y asistencia técnica a funcionarios de la institucion, del
sector publico y particulares segun corresponda y amerite

= Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia y solicitudes de acciones
que lleguen a la Oficina Regional

= Coordinar y brindar seguimiento a las diferentes unidades administrativas de
la sede, los aspectos relacionados con los trabajos que se ejecutan y
requieren su intervencion

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

= Sugerir al superior inmediato, propuestas de reorganizacion de los métodos,
procesos y controles de trabajo que se utilizan en la unidad organizativa

NATURALEZA DE LAS TAREAS:

= Controla y evalla el desempefio, el avance de las actividades y el logro de
la unidad organizativa a su cargo.

= Dirige y coordina directamente al personal inmediatamente dependiente

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

» Planifica y programa eventualmente, las tareas del personal bajo su
supervision
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REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral previa en tareas de asesoramiento y asistencia
técnica en asuntos juridicos, administrativos, supervision y, de preferencia, en
materia de Derechos Humanos

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario a nivel de licenciatura, en: Derecho y ciencias Politica.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en:

Manejo de Personal y Toma de Decisiones
Elaboracion y Analisis de Informes Técnicos
Relaciones Humanas y Atencién al Publico
Derechos Humanos

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de Leyes, Codigos y otras disposiciones legales que rigen el
ordenamiento juridico panamefio, ademés de las que norman cada una de las
profesiones o especialidades sefialadas

Conocimiento de procedimientos judiciales y administrativos

Conocimiento del ordenamiento juridico panamefio

Amplio conocimiento de la organizacion y funciones de la institucion

CONDICIONES PERSONAL

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo
Habilidad para organizar, coordinar y supervisar el trabajo de un grupo de
funcionarios

Habilidad para analizar y manejar situaciones complejas y brindarle posible
solucion

Habilidad para establecer y mantener adecuadas relaciones interpersonales
Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita
Habilidad para redactar informes técnicos
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JEFE(A) DE TESORERIA

digo: ADCO 0005

RESUMEN DEL TRABAJO:

Procesa y tramita todo lo relacionado al pago por servicios y bienes, manejo y
control de los ingresos de la institucién (Siacap, pago de multa de proveedores,
pago de carné de los funcionarios, fotocopias, llamadas personales y colision de
autos). Custodia de cheques de pago de las quincenas de los funcionarios y otros
documentos de valor e importancia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Procesa y tramita todo lo relacionado al pago por servicios y bienes

e Verifica el cumplimiento de los términos de pago que establece la orden de
compra

e Envia a la Secretaria Administrativa para la firma y autorizacion de los pagos
a efectuar

e Confeccién de cheque y envio de éste a Presupuesto para establecer la
codificacion presupuestaria

e Envia cheque de pago para la revision y forma del Defensor o Defensora del
Pueblo

e Tramita y gestiona todo los ingresos de la institucion (Siacap, pago de multa
de los proveedores, pago de reposicion los carné de los funcionarios,
llamadas personales, fotocopias personales, colisién de autos)

e Custodia cheques de quincenas de los funcionarios, ademas de otros
documentos de valor e importancia

e Manejo de fondo de caja menuda

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) aflos de experiencia laboral previa en el cargo que desempefa
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EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Finanzas, Contabilidad u otra(s) carrera(s) afin(es)

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y practicas de contabilidad gubernamental
Conocimiento de gestidon de presupuesto publico
Teorias y métodos de informes técnicos
CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para elaborar informes técnicos
Habilidad para mantener adecuada comunicacién oral y escrita
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OFICIAL DE DERECHOS HUMANOS|

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realiza trabajo profesional al asumir el cargo como Oficial de Derechos Humanos a
fin de atender personalmente, a toda persona que presenta alguna queja en la
Defensoria del Pueblo, con el propésito de orientarla de manera adecuada, de
acuerdo con la querella que expone el peticionario. lgualmente, debe apersonarse
a inspeccionar un determinado lugar en donde se haya presentado una queja, y
haya(n) sido afectado(s) el (los) recurrente(s) e intervenir como mediador entre
las partes enfrentadas, procurando en todo momento encontrar la mejor solucion
de las partes en conflicto.

RESUMEN DEL TRABAJO:

e Recepcion de quejas

e Investigacion

e Estudio y analisis de la normativa nacional e internacional, en materia de
Derechos Humanos

e Estudio y tramites de temas administrativos, civiles, judiciales a fin de
basar las investigaciones y orientaciones suministradas a los
peticionarios

e Consulta y estudio de juridisprudencias de la Corte Suprema de Justicia,
Corte Internacional de Derechos Humanos, Corte Interamericana de
Derechos Humanos, opiniones consultivas y opiniones de la Procuraduria
de la Administracion Publica

e Efectuar investigaciones sobre temas juridicos de interés para la
Defensoria

e Elaboracion de Oficios y Resoluciones, notas u otra(s)

e Programacion de reuniones con autoridades del gobierno, empresa
privada y con los ciudadanos

e Realizacidn de inspecciones al lugar desde donde se hayan elevado
quejas y, por consiguiente, en donde se hayan visto afectadas las
personas recurrentes

e Inspecciones a las instituciones del gobierno

e Cada vez que se requiera, llamar a los ciudadanos, como también,
atencion personalizada
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Realizar llamadas a diferentes instituciones del Estado y recurrentes

Elaboracién de memorandos para la firma del Director

Orientacion legal, civil, penal administrativa otras areas especiales

Redaccion de documentos de algunos casos especiales, de recursos de

reconsideracion o apelacion

e Orienta en la redaccion de algun documento que deseen hacer los
ciudadanos a alguna autoridad

e Elaboracién de Recursos Especiales ante la Corte Suprema de Justicia,*

como Habeas Corpus, Habeas Data, Amparo de Garantia, Accion de

Inconstitucionalidad, Demanda Contenciosa Administrativa para la

Proteccion de los Derechos Humanos

NATURALEZA DE LAS TAREAS:
e Mantener permanentemente un control del desarrollo de las propias tareas
en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o
eventual, las tareas de otros.

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

e Programar las tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se
le establezcan.
REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afos de experiencia en las profesiones que se indican
EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario en Abogado (a), Socidlogo(a), Trabajador(a) Socia, Antropélogo
(a), Psicélogo(a) Social, Economista o Carreras afines
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EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la materia de Derechos Humanos.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Leyes, Cddigos y otras disposiciones legales que rigen el ordenamiento juridico
panamefio, ademas de las que norman cada una de las profesiones o
especialidades sefialadas

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para analizar y evaluar distintos casos

Habilidad para absolver consultas de tipo legal

Habilidad para elaborar informes juridicos o de otra especialidad
Habilidad para interrelacionarse

Habilidad para escuchar a su(s) interlocutor(es)

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

OTROS REQUISITOS

Poseer certificados de idoneidad expedidos por la Comisiones Técnicas que rigen
Las respectivas profesiones
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OFICINISTA

ICédigo: ADAS0003|

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realizar trabajos de actividades generales y variadas de oficina

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Realizar Trabajos sencillos de mecanografia, tales como memos, notas,
circulares y otros documentos

e Archivar segun el método establecido, expedientes, informes,
correspondencias, contratos y otros documentos emitidos o recibidos en la
oficina

e Localizar y verificar registros, informacién y otros documentos para la
realizacion de tramites de prestacion del servicio

e Operar instrumentos de equipos y otros elementos necesarios para el
desarrollo de las tareas del area segun indicaciones e instrucciones recibidas

e Atender usuarios del servicio, funcionarios y publico en general y
suministrar la informacion requerida

e Hacer anotaciones en libros de control y llevar registros relacionados con la
prestacion del servicio

e Colaborar en la distribucion de materiales y atiles de oficina y en labores de
mensajeria

e Registrar informacion relativa a las actividades del area de trabajo en
formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas de acuerdo a los
procedimientos establecidos y mantiene los archivos de la misma
actualizacion

e Atender llamadas telefonicas y transmitir los mensajes correspondientes

e Informar al jefe inmediato de la labor realizada y cualquier situacion
irregular que se presente en el desempefio de sus labores

NATURALEZA DEL TRABAJO:

e Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
su calidad, resultados y oportunidad
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e Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun
sea necesario

e Programar las propias tareas en funcion delas prioridades y carga de trabajo
gue se le establezcan

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral previa en tareas de oficina general y atencion
al publico

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo secundario a nivel de bachiller
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en Relaciones Humanas y atencion al Publico
Manejo de equipos computacional

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Redaccidn y ortografia y, métodos y técnicas de archivos
Algun conocimiento de las técnicas y practicas relativas al trabajo de oficina

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones oral y escrita

Habilidad para expresarse de manera clara y precisa

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas y
cordiales con funcionarios de distintos niveles jerarquicos, y publico en general
Destreza en el manejo de equipos de oficina y programa computacional de uso de
la Unidad organizativa
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PRIMER(A) ADJUNTO(A) DEL DEFENSOR O DEFENSORA
IDEL PUEBLQ

ICédigo: PRRA 0015

RESUMEN DEL TRABAJO:

Colabora de manera directa con el Defensor o Defensora del Pueblo. En nombre y
con autorizacion del Defensor o Defensora del Pueblo, representa y participa en
reuniones a nivel nacional e internacional, con organismo vinculados a la
promocion y proteccion de los Derechos Humanos, con miras a fortalecer las
relaciones de la institucion con organismos intercontinentales y oficinas de
Ombudsman. Por asignacion del Defensor o Defensora del Pueblo, realiza
funciones especificamente relativas a tramitacion de quejas ciudadanas, ya sean
estas individuales o colectivas.

REQUISITOS MINIMOS:

Ser de nacionalidad panamefia

Estar en pleno goce de sus derechos; civiles y politicos

Ser mayor de treinta afios

No haber sido condenado por delito doloso

Tener solvencia moral y prestigio reconocido

No tener parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, con el Presidente de la Republica, ni con ningin otro miembro del
Consejo de Gabinete, ni con Magistrados de la Corte Suprema de Justicia ni con
Legisladores de la Republica, y

7. Ser, de preferencia, profesional del derecho, especialmente si cuenta con post-
grado en Derechos Humanos.

ouhkwnhpE
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‘PROGRAMA DE DERECHO A LA LIBERTAD DE EXPRESIC’)N‘

RESUMEN DEL TRABAJO:

Garantiza el respeto a la libertad de expresion a través de mecanismos modernos,
éticos; diseflados, establecidos y realizados por los propios medios de
comunicacion con la participacion activa y organizada de la sociedad civil

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Lograr que los medios de comunicacion sean mas responsables, mas
creibles y exactos ante el publico y hacia quienes son objeto de informacion
en las noticias.

= Servir de organismo mediador entre la sociedad civil, representantes y
profesionales que laboran en los medios de comunicacion, para disefien y
adopten pautas voluntarias de conducta que potencien la construccion de
una sociedad que se exprese libremente y que reconozca los beneficios de
una prensa veraz, independiente, competente, clara, precisa, equitativa,
efectiva y de alta calidad

= Coadyuva con los mejores esfuerzos profesionales de la institucion en el
disefio participativo de un Codigo Unico de Etica periodista que sirva de
modelo de comportamiento y ejercicio para todos los medios de
comunicacion

= Apoya el fortalecimiento del Consejo Nacional de Prensa para que se
convierta en el organismo regulador de la ética periodistica, el desarrollo y
el ejercicio de la profesion del periodismo en panama

= Favorece, apoya y promueve el proceso de establecimiento de la figura del
Ombudsman y la Tribuna en linea de los lectores en todos los medios de
comunicacion del pais

NATURALEZA DEL TRABAJO:
= Propone temas para la discusiéon y homologacion de un instrumento de

autorregulacion que fortalezca el respeto al derecho humano a la libre
expresion de todos los habitantes.



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS
= Generar un organismo temporal conformado por los diversos sectores
relevantes en la produccién de la noticia en el &mbito nacional, que tenga
como responsabilidad proponer, disefiar y aprobar los lineamientos de los
mecanismos y medidas de autorregulacion de los medios de comunicacion,
tipo “Asamblea Nacional por la Libertad de Expresion”
REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres (3) afios de experiencia laboral como comunicador social u otra actividad afin
EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario a nivel de licenciatura en: Comunicador social, Derecho
y Ciencia Politicas, u otras carreras afines
NECESIDADES PERSONALES
Habilidad para comunicarse perfectamente de manera oral y escrita
Habilidad para interrelacionarse adecuadamente
Habilidad para redactar informes técnicos
Habilidad para supervisar y dirigir personal
OTROS REQUISITOS
Poseer idoneidad en sus respectivas profesiones, emitidas por el Consejo Técnico

de cada una de las profesiones y, por la Corte Suprema de Justicia de Panama,
para los de la carrera de Derecho y Ciencia Politicas



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

IPROGRAMA DE MEDIACION Y SOLUCION|
IPACIFICA DE CONFLICTOS|

RESUMEN DEL TRABAJO:

La Ley No. 7 de 5 de febrero de 1997, faculta a la Defensoria del Pueblo de la
Republica de Panama a mediar en los conflictos que se presenten entre la
administracion publica y los particulares, con la finalidad de promover acuerdos
que solucionen el problema.

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Promover como un estilo de vida cotidiana una cultura de paz, producto del
dialogo, basado en el respeto de los Derechos Humanos de todos los
ciudadanos

= Ofrecer un medio para solucionar conflictos, fortaleciendo la democracia
participativa

= Promover acuerdos que solucionen las diferencias que comunmente se
producen entre vecinos en una comunidad

= Divulgar las ventajas que ofrecen estos métodos alternos de solucionar
conflictos de forma pacifica

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en el manejo de solucion pacifica de conflictos,
u otras actividades afines

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario, a nivel de licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas, Trabajo
Social, Psicologia Social, Sociologia, u otras carreras afines
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EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la materia

NECESIDADES PERSONALES

Habilidad para supervisar y dirigir personal

Habilidad para comunicarse correctamente de manera oral y escrita
Habilidad para redactar informes técnicos

Habilidad para interrelacionarse adecuadamente

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad expedida por la Corte Suprema de Justicia de Panama,
O por los consejos Técnicos que rigen las diferentes carreras solicitadas
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‘PROGRAMA DE SUPERVISION DE LOS DERECHOS HUMANOS‘
‘DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LIBERTAD‘

RESUMEN DEL TRABAJO:

Atiende la problematica carcelaria, velando por el respeto de los Derechos
Humanos de las personas privadas de libertad durante su permanencia en los
centros penitenciarios, en las sedes de Policias que sirven de Carcel Publica, en los
sistemas transitorios de detencién (PTJ) y demas lugares de internamiento; asi
como propiciar una politica gubernamental consona con lo establecido al respecto
en la Constitucién Politica de la Republica de Panama4, la Ley No. 55 de 30 de julio
de 2003, “Que Reorganiza el sistema Penitenciario, como también todos los
instrumentos juridicos en materia de Derechos Humanos, Convenios, Tratados de
la cual el Estado panamefio es garante.

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Atiende las quejas que por violaciones a los derechos humanos se pueden
cometer en las carceles en perjuicio de las personas privadas de libertad, asi
como brindarle orientacion, incluso a sus familiares

» Fomenta programas de concienciacién sobre el tema de los Derechos
Humanos, dirigido al personal que labora al servicio del sistema
penitenciario; muy especialmente a las personas privadas de libertad,
miembros de la Policia Nacional, asi como a los familiares de los interno o
internas

= Difunde el conocimiento a la opinion publica de la realidad de nuestro
sistema penitenciario, en miras a sensibilizar a la comunidad sobre la grave
situacién que se experimenta en las carceles, violatoria de los Derechos
Humanos

* Incentiva la formacién y capacitacion del personal penitenciario y de la
Policia Nacional, sobre la base de criterios de proporcionalidad en el uso de
la fuerza y manejo de situaciones criticas, procurando con ello que en todo
momento se logre un trato digno y humano a las personas privadas de
libertad

= Establece y mantiene canales de comunicacion y colaboracion con el
Ministerio Puablico, Organo Judicial, Defensoria de Oficio, La Direccion
General del Sistema Penitenciario del Ministerio de Gobierno y Justicia, la
Policia Nacional, asi como el Colegio Nacional de Abogados, en lo relativo al
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* mejoramiento del sistema penitenciario y el cumplimiento de derechos
fundamentales derivados del derecho a un juicio justo, en su fase preliminar
y durante el proceso, entre otros
REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral, de preferencia, en materia de Derechos
Humanos, como también, concerniente al sistema penitenciario

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas,

Sociologia, Trabajo Social, Psicologia Clinica y Social, Antropologia y otras
Carreras afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios, cursos y charlas de Relaciones Humanas, y otras relacionadas
Con derechos humanos

NECESIDADES PERSONALES

Habilidad para interrelacionarse adecuadamente

Habilidad para comunicarse oral y escrito

Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para elaborar y redactar informes técnicos

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para ejercer la abogacia, otorgada por la Corte Suprema de
Justicia, o bien por el Consejo Técnico por la que rigen las otras profesiones
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[PROMOTOR(A) DE DERECHOS HUMANOS|

RESUMEN DEL TRABAJO:

Difundir y cultivar tanto a lo interno de la institucion como a nivel nacional, el
conocimiento y practica de los Derechos Humanos, mediante el fomento y
proteccién de los mismos, logrando con ello, mayores valores de respeto entre
los ciudadanos. Igualmente, promovera el desarrollo de los ideales y valores
necesarios para la consolidacion de una sociedad democratica.

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

e Desarrollar niveles de coordinacién permanente con los organismos de
la sociedad civil y la Asamblea Legislativa

e Examinar los anteproyectos de ley que estén relacionados con la
defensa y vigencia de los derechos humanos

e Preparar un programa de educacion en derechos humanos al ciudadano
y las herramientas metodoldgicas que se necesiten

e Preparar los informes especiales que considere conveniente el Defensor
o Defensora del Pueblo

e Establecer un programa de capacitacion continua para los funcionarios
de la Defensoria del Pueblo (seminarios, charlas, talleres, conferencias).

e Organizar y mantener actualizado el Centro de Documentacion de
Derechos Humanos

e Dirigir y coordinar las tareas desarrolladas por los promotores de
Derechos Humanos

e Coordinacion y direccion de eventos con juntas comunales, sindicatos,
ministerios e instituciones gubernamentales, iglesias , y demas
miembros de la sociedad civil

e Preparar publicaciones periddicas, tales como folletos, boletines, libros y
otros textos relacionados con los derechos humanos.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

e Participar en una serie de actividades, en que se aproveche de la
ocasion para la distribucion y promocion de las actividades realizadas y
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e publicadas por la Defensoria del Pueblo, como mecanismo de
divulgacion de derechos humanos que utiliza la Defensoria del Pueblo.

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia en la profesion.
EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario en: Pedagogo(a), Comunicador(a) Social, Educacién Popular o
Carreras afines
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Las que norman cada una de las profesiones descritas

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para analizar y evaluar casos de campo
Habilidad para elaborar informes

Habilidad para interrelacionarse

Habilidad para escuchar a su(s) interlocutor(es)
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad expedida por los Comité Técnicos que rigen en cada profesion
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IRECEPCIONISTA|

ICodigo: ADAS 0004

RESUMEN DEL TRABAJO

Operar la central telefonica para la recepcién de llamadas y mensajes, atender y
orientar al publico, como también de recibir y distribuir las correspondencias que
lleguen a la Institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Atender las llamadas internas, locales y de larga distancia que se reciben o
ejecutan a través de la central telefénica y resolver consultas sencillas

e Atender y orientar al publico que concurra a la Defensoria del Pueblo en
busca de exponer alguna queja o bien de buscar orientacién

e Brindar informacién a los funcionarios o publico en general, remitirlos a la
persona indicada de acuerdo a la queja u orientacion deseada por la
persona

e Llevar un registro informativo de funcionarios, publico en general que hayan
requerido de algun servicio de la recepcién

e Trasladar las llamadas externas al funcionario correspondiente

e Recibir y entregar correspondencia interna y externa

e Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
e Controlar Permanentemente el desarrollo de sus propias tareas en cuanto a
su calidad, resultados y oportunidad
e Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguin
sea necesario

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
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Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario a nivel de bachillerato

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminario y cursos sobre la materia

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

Habilidad para en forma clara y adecuada de manera oral y escrita

Habilidad para tratar de manera amable y cortesia a funcionarios y publico en
general
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ISECRETARIA

ICédigo: ADAS 0005

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos de secretariado, de apoyo administrativo y confidencial que se
tramitan en la unidad

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Escribir a maquina y / o computadora notas, memo, circulares y otros
documentos de trabajo

e Mantener en orden y actualizado los archivos de la unidad

e Atender a funcionarios, usuarios y publico en general

e Verificar y tramitar diversos documentos e informes para la presentacion del
servicio

e Recibir y distribuir la correspondencia de la unidad y hacer las anotaciones
en el libro de registro y control

e Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y proceso de trabajo
que se realizan en el puesto que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
e Controlar prioridades ante el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y prioridades
e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan
REQUISITOS MINIMO
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la ejecucion de trabajos generales de
secretaria
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EDUCACION FORMAL NECESARIA

Estudios secundarios de bachillerato en comercio

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Curso de Relaciones Humanas

Curso de manejo de computadoras
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Gramatica, redaccion, ortografia, manejo de equipos de oficina, manejo de
computadora

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con sus
Superiores y demas comparieros

OTROS REQUISITOS

Ninguno
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ISECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)

RESUMEN DEL TRABAJO:

Planifica, organiza, dirige, coordina, controla y supervisa las actividades

administrativas para el adecuado cumplimiento de los objetivos programados

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

Vela por el cumplimiento de las normas administrativas, reglamentos y
disposiciones generales de caracter interno, asi como las disposiciones
legales y deméas normas emitidas por la Contraloria General de la Republica,
el Ministerio de Economia y Finanzas

Desarrolla las proyecciones que permiten definir los insumos materiales, de
informacion y recursos humanos que requiere la Defensoria del Pueblo para
operar en condiciones de eficiencia y eficacia

Disefia las estrategias que posibiliten la aplicacion y desarrollo de las
politicas generales establecidas por el Despacho Superior

Fortalece la gestién publica de la Institucién, manteniendo informacién
permanente y actualizada de la cantidad, valor, estado de conservacion y
ubicacion de todos los bienes y recursos materiales

Planifica y ejecuta los procedimientos financieros y presupuestarios,
tendientes a mantener un sistema de registro y control de la informacién
Mantiene un sistema de inventario permanente con codificaciones de control
para llevar el registro adecuado de los bienes e inmuebles adquiridos
Supervisa y analiza los resultados del ejercicio contable, a efectos de
presentar los Estados Financieros y Presupuestarios, conforme a los
establecido en las Normas y Procedimientos, con informacion confiable y
razonable de la situacion econdémica de la Institucion

REQUISITOS MINIMOS:
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afos de experiencia laboral, de preferencia haber ocupado cargo de
Jefatura y supervisiéon de personal bajo su responsabilidad
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EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de licenciatura en Contabilidad, Finanzas,
Administracion de Empresas u otra carrera afin

EDUCACACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la materia

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para supervisar personal bajo su responsabilidad
Habilidad para elaborar y redactar informes técnicos

Habilidad para analizar informacion presupuestaria y formular recomendaciones
Adecuadas

Habilidad para interrelacionarse adecuadamente

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

OTROS REQUISITOS

Poseer ldoneidad profesional como Contador Publico Autorizado
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ISECRETARIO(A) DE DIRECCION

ICédigo: ADAS 0006

RESUMEN DEL TRABAJO

Asistir al jefe de una Direccion en labores Secretariales como: tomar dictados en
taquigrafia, redactar notas y otros documentos, atender asuntos importantes del
Director, ademas de llevarle ordenadamente agenda de actividades

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar el trabajo de secretarias, oficinistas y otro personal de apoyo que
preste servicios en el despacho del Director

Controlar las citas del superior inmediato y coordinar los aspectos relativos a
la audiencias, agendas de reuniones y otros compromisos

Tomar dictados en taquigrafia, transcribirlos a maquinas, procesadora de
palabras o computadora

Redactar notas, memos, circulares u otros escritos que le encomiende el
jefe

Atender asuntos importantes que les son encomendados por su superior
Atender las llamadas telefénicas dirigidas a su superior inmediato

Preparar la documentacion necesaria para reuniones de alto nivel
institucional

De ser el caso, asistir a reuniones con el superior y tomar notas de las
mismas para la presentacion de ayuda, memorias, actas y documentos
varios

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo
gue se realizan en el puesto que ocupa

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
su calidad, resultados y oportunidad
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e Ejecutar las tareas previstas en el puesto, y aquellas afines al mismo, segun
sea necesario

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

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia en labores Secretariales Ejecutivas

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo técnico universitario en Secretariado Ejecutivo
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina
Programas de aplicacién computacional
CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones

Habilidad para tener trato amable y buenos modales
Destreza en el manejo de equipos de oficina
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ISECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)|

ICédigo: ADAS 0007

RESUMEN DEL TRABAJO

Asistir en labores secretariales de gran responsabilidad, tales como redactar notas
y otros documento, controlar la agenda de citas, preparar documentacion para
reuniones, coordinar el trabajo de personal inmediato de menor nivel y otras
funciones que le delegue el Defensor o Defensora del Pueblo

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Controlar las citas del superior inmediato y coordinar los aspectos relativos a
las audiencias, agendas de reuniones y otros compromisos del mismo

e Tomar dictados en taquigrafia y transcribirlos a maquina o en una
procesadora de palabras y / o computadoras

e Redactar notas, memos, circulares u otros escritos que le asigne el superior
inmediato

e Llevar el archivo general y confidencias de la unidad

e Atender asuntos importantes que le son encomendados por su superior

e Revisar la correspondencia y documentos que se reciben en la oficina para
aprobacion y firma del superior inmediato

e Atender a funcionarios y publico en general que acuden a citas o solicitan
informacion

e Preparar la documentacion necesaria para reuniones de alto nivel
institucional

e De requerirse, asistir a reuniones en que participe su superior inmediato,
tomar notas, ordenar actas y documentos varios

e Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos en el proceso del
trabajo que se realizan en el puesto que ocupa

e Oftros

REQUISITOS MINIMOS
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EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo técnico universitario en Secretariado Ejecutivo

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios y cursos en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina
Administracion de archivo

Programas de aplicacibn computacional
CONDICIONES PERSONALES

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

Habilidad para tener trato amable y buenos modales
Habilidad para coordinar y programar trabajos de oficina

OTROS REQUISITOS

Ninguno
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ISECRETARIO(A) GENERAL]

ICédigo: CGCP 0001

RESUMEN DEL TRABAJO:

Realiza trabajos de programacion, coordinacion, seguimiento y control de la
atencion de los asuntos administrativos y técnicos de las actividades que le
designe o delegue el Defensor o Defensora del Pueblo, ademas de la coordinacion
de todos los servicios y comunicaciones entre el Defensor o Defensora del Pueblo y
las demas direcciones institucional y departamentos. Es la encargada de
proporcionar al Defensor o Defensora del Pueblo la informacion vital para que
éste(a) efectle las investigaciones y advierta las posibles violaciones a los
Derechos Humanos que existan o que se hayan denunciado

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

= Disponer de las politicas, normas reglamentaciones e instrucciones que
emite el Defensor o Defensora del Pueblo, para la ejecucion de las
funciones de la institucion

= Qrientar y asesorar al Defensor o Defensora del Pueblo, Directivos y demas
servidores publicos de la institucion, sobre los medios mas apropiados y
oportunos de manejar los asuntos administrativos y técnicos a considerar o
decidir

= Mantener relacion y comunicacion con los representantes de instituciones
publicas, medios de comunicacion social y otros, que se relacionen con las
funciones de la institucion

= Coordinar la atencién, tramitacion y certificacion de la vigencia de las
normas legales del pais

= Recibir la correspondencia del Despacho Superior, y en base a las normas y
procedimientos establecidos, seleccionar los asuntos que corresponden
directamente a la Secretaria General

= Asignar y coordinar con la unidad organizativa correspondiente la atencion
de los asuntos técnico — juridico que le compete a la institucion

= Preparar y revisar notas, memorandos, informes y otros documentos que
debe aprobar y firmar, anotando las observaciones que estime necesaria

= Resolver los asuntos encomendados por el Defensor o Defensora del
Pueblo, de acuerdo con las instrucciones que reciba al respecto
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Coordinar con otros funcionarios directivos de la institucion, la atencion de
los asuntos y ejecucion de las acciones que determine el Defensor o
Defensora del Pueblo

Informar periddicamente a su superior jerarquico, o a solicitud de éste(a)
sobre los asuntos que se ventilan y el estado de ejecucion de las actividades
especificas

Representar al Defensor o Defensora del Pueblo en reuniones, comisiones,
giras de trabajo y otros actos que le designe o delegue el Defensor o
Defensora del Pueblo

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Controlar y evaluar el desempefo, avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad
organizativa a su cargo

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente
y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquellas afines al mismo, seguln sea necesaria

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del
personal bajo su supervision directa e indirecta

REQUISITOS MINIMOS

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afos de experiencia laboral previa, en tareas de asesoria, orientacion,
Asistencia técnica y atencion de consultas en materia juridico — administrativo

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario, a nivel de licenciatura, de preferencia, en Derecho y Ciencias
Politicas

Postgrado, maestria, doctorado, de preferencia, en materia de Derechos Humanos



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cédigo y Legislacién Judicial Vigente

Derecho Constitucional y Contencioso Administrativo
Manejo de Personal y Toma de Decisiones
Relaciones Humanas y Atencién al Publico
Elaboracion y Analisis de Informes Técnicos

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Amplio conocimiento de la organizacion y funciones de la Administracion Publica
Amplio conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos relacionados
con los aspectos juridicos — administrativo

Amplio conocimiento de las técnicas de Direccion y Gestion Administrativa
Amplio conocimiento de los principios y técnicas de planificacion y organizacion
Amplio conocimiento de las fuentes de informacién profesional y técnica

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para planificar, organizar y supervisar funcionarios

Habilidad para analizar situaciones complejas y adoptar un efectivo curso

de accion

Habilidad para elaborar e implantar programas de trabajo y evaluar su
proyeccién y efectividad

Destreza en el manejo y uso del equipo de oficina y computacional de uso de la
unidad organizativa

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional expedida por la Corte Suprema de Justicia, o el
Consejo Técnico que regule la respectiva profesion que ostente
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TRABAJADOR(A) MANUAL

ICédigo: ADSA 0003

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos de aseo de oficinas, bafios y demas instalaciones de la institucion,
como también apoyar en la mensajeria interna

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Barrer y trapear los pisos, pasillos, escaleras, cuartos de almacenaje y otras
areas que se le asignen

e Desempolvar los muebles y equipos de oficina

e Limpiar ventanas, puertas, persianas, vidrios y aspirar alfombras

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

e Recoger y botas las basuras de los cestos de las oficinas del area asignada

e Informar al superior inmediato cualquier situacion que requiera
mantenimiento y los requerimientos de algun material de limpieza

e Apoyar en labores auxiliares tales como: servir café, estibar muebles y otros
equipos de oficinas

e Apoyar en labores de mantenimiento y pintura

e Lavar los autos oficiales

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

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

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

e Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan
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REQUISITOS MINIMOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Ninguna

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Certificado de Primaria Completa

CONDICIONES PERSONALES

Préacticas propias del oficio

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones
Habilidad para mantener relaciones interpersonales
OTROS REQUISITOS

El ocupante de esta clase ocupacional no debera ser mayor de cuarenta y cinco
(45) afios de edad
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VIDEOGRAFO(A)|

ICédigo: CGRI 0003

RESUMEN DEL TRABAJO:

Monitorea y graba los noticiarios de todas las televisoras nacionales y programas
de opinidon para extraer noticias relacionadas con el Defensor o defensora del
Pueblo, con la institucion, con algunas quejas presentadas por lo peticionarios o
con la labor realizadas por algunos directores de la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

» Graba y edita cuiias de radio y television para la promocion de la institucion
y publico en general con respecto a diversos temas: elecciones, votaciones,
oficinas regionales, donde y cémo realizar quejas, violacion de los derechos
humanos del ciudadano

» Planifica, graba, produce y edita videos para la promocion de diversas
actividades realizadas e impulsadas por la institucion

= Grabacion y edicion de gacetillas en torno a las actividades mas relevantes
de la institucion, para enviarlas a los noticieros escritos , radiales y
televisivos

= Cubre con fotografias y videos las diversas actividades realizadas por la
institucién: reuniones, inspecciones, seminarios, congresos, foros, charlas,
conferencias, giras, visitas y firmas de convenios

= Codifica por fechas y teméaticas todo el material grabado y almacenado en
casete de mini DV

» Redacta Un informe diario de los resultados del monitoreo de los noticiarios
y los programas de opinion

= Prepara e instala el equipo de audio en los eventos, fuera y dentro de la
institucién que se necesario

= Graba y arma un video de la informacién que concierne a determinadas
quejas (noticiarios, grabaciones de archivo de la institucion o programas de
opinion), cuando los analistas o los peticionarios lo requieran

= Mantiene y esta pendiente del buen estado del equipo de audio y video
asignado al uso de la unidad organizativa



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

REQUISITOS MINIMOS:

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia en el uso y manejo de equipos de video y cAmaras
fotograficas

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario, a nivel de técnico en Produccion, Mercadeo y Publicidad,
Relacionista Publico u otra carrera técnica afin

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminario y cursos relacionados con la materia

CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para desarrollar analisis y sintesis

Habilidad para comunicarse adecuadamente de manera oral y escrita
Habilidad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para elaborar informes técnicos

Habilidad para interrelacionarse adecuadamente



DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

CAPITULO VI

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 72:De la divulgacion del Manual de Clasificacion de Cargos- El
presente Manual de Clasificacion de Cargos, serd divulgado por la Secretaria
Administrativa, a todos los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo sin
excepcion.

Articulo 73:De la modificacion del Manual de Clasificacion de Cargos-
Este Manual de Clasificacion de Cargos podra ser modificado por el Defensor o
Defensora del Pueblo, previamente notificado al Ministerio de Planificacion vy
Politica EconOmica para su aprobacion. Las modificaciones se efectuaran mediante
decreto emitidas por el Defensor o defensora del Pueblo y serdn comunicadas
oficialmente mediante circular por la Secretaria Administrativa. Copia de las
modificaciones ser remitiran a la Asamblea Legislativa

Articulo 74:De la vigencia del Manual de Clasificacion de Cargos- Este
Manual de Clasificacion de Cargos comenzard a regir a partir
del de de

Dado en la ciudad de Panama, a los dias del mes
de de 200

Comuniquese y Cumplase



