Cédigo 801-103-3

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn v Experiencia
Estudios universitarios completos, con el titulo debidamente acreditado en Derecho,

mas cinco (5) aflos de experiencia en la direccién y ejecucion de actividades
Juridicas o responsabilidad progresiva como Abogado 11,

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento amplio de las leyes, practicas v prineipios juridicos.

Conocimiento amplio de los procedimientos judiciales v administrativos.
Conocimiento amplio sobre ¢l ordenamiento juridico panamefio.

Habilidad para analizar y evaluar casos juridicos.

Habilidad para redactar informes de naturaleza juridica.

Habilidad para gjercer funciones supervisoras.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas v cordiales con

funcionarios de distintos niveles y piblico en general.

Licencias v Certificados

Certificado de idoneidad para ejercer la profesion expedido por la Corte Suprema de
Justicia.



Cédign 902-204-1
SOLDADOR 1

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel auxiliar, de dificultad promedio, en la. instalacion,
reparacion vy mantenimiento de piezas, herramientas, equipos, vehiculos y otros
objetos de similar naturaleza o en la elaboracién de piezas u objetos de metal,
mediante el uso de una llama de gas, soldadura eléctrica o de oxiacetileno u otro
procedimiento afin.

© DESCRIPCION DEL TRABAJO

Revisa las especificaciones del trabajo que se efectiia y hace recomendaciones en
cuanto a los materiales requeridos.

. Exarnina las piezas v otros materiales que ha de soldar y detenmina el procedimiento
més adecuado para la realizacién del trabajo.

Construye y repara depésitos de plomo, revestimiento de depositos, tuberias v otras
piezas ¢ instalaciones de plomo.

. Solda o elabora objetos v piezas de metal con soldadura de latén, soldadura blanca,
llama de oxiacetileno o de otro gas v por medio de un arco eléctrico.

Corta piezas de metal con una llama de gas o un arco eléctrico.
Asigna al personal awcdliar las tareas que debe reahzar.

Mantiene informado al supervisor de los trabajos realizados y de ofras situaciones
que surjan en el desempefic de sus labores.

Vela por la limpieza de las herramientas, equipos y el area de trabajo, al terminar la
jornada.

. Realiza tareas afines segin séa necesarno.




Cadigo 902-204-1

SUPERVISION
Recibida

Recibe instrucciones generales sobre las tareas por realizar y su trabajo es revisado
penodicamente por un funcionaric de mayor categoma o' por un Supervisor
inmediato para comprobar el grado de avance y exactitud. Tiene cierta hibertad para
desarrollar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién y Experiencia

: - ¥ : A
Estudios Vocacionales completos en Soldadura, mas un (1) afio de expenencia en
trabajos de elaboracion, instalacion y reparacion de piezas, herramientas, equipos y
otros objetos de metal.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Buen conocimiento de las téenicas v practicas utihzadas en trabajos de soldadura.

Buen conocimiento del equipo, herramientas y materiales que se utilizan en trabajos
de soldadura.

Buen conocimiento de los niesgos del trabajo v de las medidas de segundad
correspondientes.

Habilidad para interpretar y seguir orales y escrilas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general.

Destreza en el uso del equipo v herramientas del trabajo,



: Cédige 001-211-0
SUB-DIRECTOR NACIONAL
(Instituto de Medicina Legal)

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de' nmivel ejecutivo de dificultad vasta, al colaborar en el
planeamiento, organizacién, integracion, direccion y control de las actividades
técnicas y de apoyo admunistrativo que se realizan en el Instituto de Medicina Legal.,

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Colabora en la plani’ﬁcan::[én, organizacion, integracion, direccién v control de las
actividades técnicas y de apoyo administrativo correspondientes a los programas
sustantivos del Instituto de Medicina Legal.

Participa en la definicion e implantacién de politicas v estrategias encaminadas a
orientar la ejecucidn de los planes, programas y proyectos a cargo de la Institucion.

Coordina las actividades de la Entidad con funcionarios y otras unidades
administrativas de la institucion v de otras entidades, relacionadas con las dreas de

competencia de la Direccion.

Elabora y presenta a la consideracion de la Institucion, informes periddicos sobre
las actividades ejecutadas y en proceso, problematica que confronte o sobre otros
aspectos, que requieran de alguna definicidn o aprobacién superior.

Elabora propuestas y recomendaciones para ¢l mejoramiento de los productos o
servicios que brinda la Institucion.

Atiende asuntos administrativos relacionados con la atencidn de correspondencia,
autorizacion de compras o suministros, personal y otros.

Procura el uso racional y correcto de las instalaciones fisicas, equipo, materiales y
otros recursos de la Institucion.

Participa en la ¢laboracion del programa anual de trabajo y el anteproyecto de
presupuesto de la Institucion.



Cidigo 001-211-0

Atiende vy absuelve consultas verbales o escritas provenientes de funcionarios de la
instituciéon o de otras instituciones, subalternos y del publico en general,
relacionadas con las funciones de la Entidad.

Asiste a reuniones y oiros actos publicos relacionados con sus ‘funciones y segin se
le autorice.

Realiza tareas afines segin sea necesario.

SUPERVISION

Recibida b

Recibe algunas directrices generales sobre los trabajos que debe ejecutar
personalmente o por los funcionarios de la unidad admmistrativa que dinige.

Planifica v ejecuta su trabajo con poca supervision; normalmente da cuenta del
trabajo realizado a un supenor jerarquico a través de reuniones e informes,

Ejercida

Colabora con el Director en la supervision del trabajo realizado por los jefes de las
wnmidades administrativas que conforman la institucidon y supervisa el personal
adscrito a su servicio.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion v Experiencia

Ser panamefio

Tener Idoneidad Profesional expedida por la Junta Técnica de Salud.

Ser ciudadano honorable.

Titulo universitario en Medicina, mas cursos de Administracion en Salud o similares
de Salud Publica mas cinco (5) afios de experiencia con responsabilidad progresiva
en trabajos profesionales relacionados con las funciones del puesto, y/o gjercicio de
la Medicina, que incluyan actividades administrativas ¥ supervision de personal.



Cédigo 001-211-0

Conocimientos, Habilidades v Destreras

Conocimiento amplio de la teoria, principios fundamentales y practicas modemnas de
la administracidén publica y/o empresas.

Conocimiento amplio de la teoria, principios fundamentales y practicas modernas
que rigen Jas actividades del cargo que ocupa.

Conocimiento amplio de Medicina Legal o Patologia.

Conocimiento amplhig de las leyes, reglamentaciones y normas relacionadas con la
gestion administrativa ¥ financiera en el sector publico y privado.

Conocimiento general de la organizacion y funcionamiento de la administracidn
publica, especialmente en los aspectos relacionados con las funciones del cargo.

Habilidad para planear, organizar, dirigir, ccordinar y controlar persomal ¥
actividades heterogéneas, correspondientes a un sector de actividad gubernamental.

Habilidad considerable para analizar v solucionar en forma efectiva y oportuna
situaciones imprevistas y variadas.

Habilidad considerable para transmitir directrices e instrucciones de trabajo.
Habilidad para elaborar ¥ evaluar informes técnicos y operativos.
Habilidad considerable para establecer y mantener relaciones de comunicacion v

coordinacion efectivas y cordiales con funcionarios de distintos niveles jerarquicos y
publico en general.



Cédigo 001-502-0

SUB-SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de dificultad amplia, siendo responsable de la Sub-Secretaria
General de la Procuraduria de la Nacidn v asiste al Secretario General de la
Procuraduria de la Nacidn, en la atencion de asuntos legales, ademds de las otras
funciones que le senale la ley.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
e

Mantiene informado al Secretario General de la Procuraduria General de la Nacidn
de todos los asuntos que ingresan a su despacho.

Revisa los proyectos de wvistas civiles, penales, constitucicnales y negocios
generales que confeccionan los Asistentes (del Procurador) y Secretarios (del
Procurador) que le sean asignados por su superior.

Instruve sumarios de los expedientes que se manejan en este despacho.

Revisa y autoriza mediante su finna providencias, notas, declaraciones,
notificaciones, exhortos, autenticaciones, certificaciones.

Reporta expedientes al personal de su despacho asi como los negocios que estan en
trénsito y que deben ir a otras agencias del Ministerio Publico.

Atiende publico en general y abogados para explicar el tramite que procede en cada
caso.

Contesta escritos presentados por los abogados casos tramitados en este
despacho.

Asiste a seminarios, charlas, reuniones con Jefes de despacho y funcionarios del
Ministerio Publico para comunicar instrucciones del Secretario General de la
Procuraduria de la Nacion.



Codigo 001-802-0
Asipna labores v supervisa el personal a su cargo.
Realiza tareas afines y las otras que senale la ley.

SUPERVISION

Recibida

Recibe directrices generales del trabajo a realizar personalmente o por el despacho

que dirige.
Normalmente da cuenta del trabajo realizado a su superior Jerarquico a través de

reuniones e i!‘lf[}l‘[IlE:S.}

Ejercida

Es responsable por la supervisién del trabajo realizado por los funcionanios de su
despacho.

REQUISITOS MINIMOS

Ser panamefo
Haber cumplido treinta (30) afios de edad

Pleno goce de los derechos civiles y politicos

Educacién v Experiencia {Alternativas)

Graduado de Derecho y tener Certificado de Idoneidad, para ejercer la abogacia en
todos los Tribunales de la Repiblica expedido por la Corte Suprema de Justicia y
haber desempefiado por cinco (5) afios por lo menos la profesion de Abogado, o
haber desempefiado por igual lapso los cargos de: Juez de Circuito, Fiscal de
Circuito, Fiscal del Trbunal Superior, Secretario General de la Corte Suprema de
Justicia o de alguna de sus Salas, Secretano de la Procuraduria General de la
MNacion o de la Administracion, Secretano de los Tribunales Superiores de Distrito
Judicial, Secretano del Tribunal Superior de Trabajo, Profesor Universitario en la
Umniversidad reconocida por el Estado.
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Cédigo 001-502-0

- 0 en su lugar -

Graduado en Derecho, tener Certificado de ldoneidad para ejercer la abogacia en
todos los Tnbunales de la Repablica, expedido por la Corte Suprema de Justicia v
haber desempefiado durante cuatro (4) afios por lo menos, los siguientes cargos:
Magistrado de la Corte Suprema de Justicia, Magistrado de los Tribunales
Superiores de Justicia, Fiscal Superior, Juez de Circuito, Fiscal de Circuito.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento ampliui del Derecho Procesal, Penal y Civil.
Conocimiento de Derecho Contencioso - Administrativo.
Conocimiento de Técnicas de Investigacién Criminal.
Habilidad para impartir instrucciones orales v escritas.
Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para tratar correctamente con piblico en general y funcionarios de
distintos niveles.

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habihidad para expresarse en forma clara, oralmente y por escrito.



Cédigo 901-103-1

TRABAJADOR MANUAL I

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de dificultad rutinaria en las labores auxiliares de aseo en oficinas
Judiciales y administrativas.

DESCRIPICIDN DEL TRABAJO

Barre, trapea y limpia pasillos y oficinas.

Limpia y aspira muebles y equipos de los despachos.
Limpia los servicios sanitaros.

Bota la basura de los tinacos,

Distnbuye y recoge ddcumentos, paquetes, comrespondencia y mensajeria en
diferentes unidades administrativas o despachos judiciales.

Puede brindar apoyo en labores sencillas de oficina tales como contestar el teléfono,
compaginar, sacar fotocopias y otros.

Realiza tareas afines segiin sea necesario.

SUPERYISION
Recibida

Recibe instrucciones detalladas vy precisas sobre las tareas por realizar y su trabajo
es revisado regularmente por el supervisor inmediato para comprobar su
cumplimiento seguin las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a
métodos establecidos.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion v Experiencia

Esmdios primarios completos.



Codigo 901-103-1

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Habilidad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Habilidad para expresarse oralmente, en forma clara y precisa.

FErsae i BRI i e mrool il oW
(¥ 8

] e

F



Caodigo 901-103-2

TRABAJADOR MANUAL II

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de poca dificultad, en el movimiento de mercancias, materiales,
equipos ¥ olros insumos, que exigen cierto esfuerzo fisico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

¥ :
Carga, descarga o traslada de lugar bultos grandes, materiales y sacos de
correspondencia, manualmente o mediante un aparato de transporte.

Abre y cierra cajas y otros envases, para su registro correspondiente o para atender
las sclicitudes de pedidos.

Mueve v acomoda muebles y otros equipos, en base a las instrucciones recibidas.

Lava v encera los automdviles y camiones, manualmente o mediante el uso de
pulidoras a motor.

Puede realizar !]'Elb.ajﬂﬁ- de jardineria y de mantenimiento a dreas verdes, mediante el
uso de cortadoras.

Realiza tareas afines seglin sea necesario.

SUPERVISION
Recibida

Recibe instrucciones detalladas y precisas sobre las tareas por realizar vy su trabajo
es revisado regularmente por el supervisor inmediate para comprobar su
cumplimiento, segun las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a
métodos establecidos.



Codigo 901-103-2

REQUISITOS MINIMOS
Educacion v Experiencia

Estudios pnimarios completos, mas seis (6) meses de E‘{pﬁl‘lﬂn{:m en la realizacion
de trabajos manuales o curso de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas
Algin conocimiento del equipo, herramientas y materiales utilizados en el trabajo.

Algin conocimiento de los riesgos que involucra el oficio y de las medidas de
seguridad que deben seguirse.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales v escrifas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionanos de distintos niveles v piblico en general.

Destreza en el manejo del equipo y materiales de trabajo, segin se requiera.

Condiciones fisicas apropiadas para efectnar trabajos manuales que requieren
levantar objetos y realizar otros trabajos pesados.



'

'

Cédigo 009-201-0

TRADU R

RE TRABA

Realiza trabajos de dificultad considerable, en la traduccion de un idioma a otro de
declaraciones juradas, vistas fiscales y demas documentos que sean necesarios en la
Procuraduria General de la Nacion.

DESCRIPCION DEL TRA 0

Realiza traducciones simultincas de diligencias e indagatonias juradas y oftros
documentos, respetando el sentido ongmal, el estilo, las ideas y el espintu
expresado por el declarante.

Realiza traducciones de las indagatorias, vistas fiscales vy otros informes o articulos,
textos juridicos y otros documentos que se manejan en la Procuraduria o en los
Despachos Judiciales.

Atiende consultas relacionadas con las funciones que realiza.

Puede actuar como mtérprete en conversaciones, reuniones, conferencias, visitantes
y ofros eventos de naturaleza similar.

Puede corresponderle revisar, corregir y redactar informes, articulos y publicaciones
de trabajo de un idioma a otro.

Realiza tareas afines segin sea necesario.

SUPERVISION
Recibida

Recibe instrucciones generales del trabajo a realizar v tiene hibertad para ejecutar su
trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.



Cédige 009-201-0

REQUISITOS MINIMOS

Educaciion v Experiencia

Estudios universitarios completos con el titulo debidamente acreditado, en una
carrera relacionada con las funciones del puesto, mas el dominio oral y escrito del
idioma a utilizar, mas tres (3) afios de experiencia en labores de ‘traducciones
técnicas, tanto oral como escrita.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Buen conocimiento dgl vocabulario y gramitica del idioma a utilizar.

Habilidad para interpretar y traducir documentos con rapidez y exactitud de un
idioma a otro.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito en los
idiomas que utilizara.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funcionarios de diferentes niveles y piblico en general.

Alguna destreza en el uso de maquina de escribir y grabadora, segin la requiera.

Licencias v Certificados

Poseer el titulo de Intérprete Puablico,



Cédige 001-803-0
Habilidad para dirigir y coordinar el trabajo de un grupo.
Habilidad para analizar y dar soluciones en forma efectiva en situaciones variadas,

Habilidad para mantener relaciones efectivas con funcionanos y piblico en general.



Codigo 801-414-0

SECRETARIO DEL PROCURADOR

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de dificultad amplia actuando como Secretario del Procurador
General de la Nacion v asistiéndolo en labores juridicas siguiendo sus instrucciones.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Mantiene informado al Procurador de los asuntos que ingresen a la Procuraduria o
se promuevan en EH:;iI.rr

Redacta v revisa los proyectos de vistas que se realizan en la Procuraduria de la
Administracion y de la Nacion.

Redacta notas que absuelven consultas a los ministerios, nstituciones y otros.

Revisa v autoriza mediante firma las resoluciones, declaraciones y ratificaciones que
se solicitan en la Procuraduria de la Administracion,

Participa en la practica de pruebas, interrogatorios de testigos y peritos.
Recibe denuncias ¥ ﬁuejﬂs sobre funcionarios ptblicos.
Atiende a abogados y piiblico en general y explica el tramite que le corresponde.

Asiste a reuniones dentro v fuera de la institucion donde el Procurador de la Nacidn
participa.

Puede colaborar con entidades y ministerios en la presentacion de informes de la
Procuraduria.

Tramita expedientes que competen directamente al despacho del Procurador y da
respuestas de habeas corpus y amparos que s€ presentan en ¢sc despacho.

Efectiia los tramites para solicitar al Ministerio de Relaciones Exteriores cualquier
extradicion que se amerite.



Cédizo 801-414-0
Realiza tareas afines y las otras que le sefiale la ley.

SUPERVISION
Recibida

Recibe algunas directrices generales del trabajo a realizar,

Planifica y ejecuta su trabajo con poca supervision, normalmente da cuenta del
trabajo realizado a mﬁisupen’isnr jerarquico a través de reuniones e informes.

Ejercida

Es responsable por la supervision del personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
Ser panamefio.
Tener treinta (30) afios de edad

Estar en pleno goce de los Derechos Civiles y Politicos

Educacién v Experiencia (Alternativas)

Ser graduado de Derecho y tener Certificado de Idoneidad para gjercer la abogacia
en todos los Tribunales de la Repiblica expedido por la Corte Suprema de Justicia y
haber desempefiado por cinco (5) afios por lo menos la profesion de Abogado, o
haber desempefiade por igual lapso los cargos de:

Juez de Circuito
Fiscal de Circuito

Fizscal de Tribunal



. Cadigo 801-414-0
Fiscal Superior
Secretario General de la Corte Suprema de Justicia
Secretario de Sala
Secrétario de los Trbunales Superiores
Profesor de Derecho en Universidad reconocida por el Estado
. \ - 0 en su lugar -
Haber ejercido durante cuatro (4) afios por lo menos la profesidn de Abogado o
haber desempefiado por igual tiempa los cargos de:
Magistrado de los Tribunales de Justicia
. Fiscal de Circuito
Juez de Circuito

Fiscal Supenor

@ Counocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento amplio de Derecho Procesal, Penal y Crwl.

Conocimiento de Derecho Contencioso - Administrativo,

Conocimiento general de técnicas de interrogatorio y métodos de investigacidn.
Habilidad para impartir instrucciones y coordinar actividades.

Habilidad para tomar decisiones, analizar situaciones y proponer soluciones
efectivas.

Habilidad para tratar con piblico en general y funcionarios de distintos niveles.



Codigo 501-415-0

SECRETARIO EJECUTIVO
{Judicial}

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de organizacion, andlisis v coordinacion relativos a la prevencién
de delitos relacionados con drogas, emite opiniones y establece procedimientos
relativos a lo contemplado en la Ley.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
\

Planea, organiza, supervisa, coordina y controla las actividades generales de los
organismos ejecutores y asociados a la prevencion y rehabilitacion de los delitos
relacionados con drogas.

Planea, organiza, supervisa, dirige, coordina las actividades de COMNAPRED para
fomentar el desarrollo e implementacion de los instrumentos legislativos vy
gjecutivos, las politicas y practicas prevenfivas y admimstrativas conentadas al
control de actividades relacionadas al consumo de drogas.

Administrar v controlar el funcionamiento de la Comision de manera eficaz y
oportuna; debe identificar y recomendar a los organismos ¢jecutores y asociados,
expertos que puedan emplearse para efectuar los programas de la Comision;
supervisar y evaluar el trabajo del personal contratado para laborar en la Comision;
organiza y coordina las reuniones de los Comisionados y las reuniomes,
conferencias, seminarios v programas de adiestramiento de la Comision; informar a
los comisionados de todas las operaciones de la Comision, evolucion y logro de los
objetivos; elaborar y controlar la forma y el contenido de los documentos oficiales y

las publicaciones de la Comision,

Relacionarse con los organismos regionales y subregionales, los ministerios v
agencias del gobieno nacional y las Organizaciones No Gubemamentales (ONG)
que tratan el problema de drogas para: extender la cooperacion y coordinacion de
los establecimientos de instituciones interesadas en los mismos programas de la
comision; incrementar su conocimiento sobre la politica, los programas y los planes



