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MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

Resolucién N° DM-292
(De lunes 18 de julio de 2016)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DEL
OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL, CON SUS RESPECTIVOS FORMULARIOS, LOS CUALES SE
UTILIZARAN EN ESA DEPENDENCIA DE LA DIRECCION DE EMPLEO.

SECRETARIA NACIONAL DE ENERGIA

Resolucién N° 2999
(De miércoles 20 dejulio de 2016)

POR LA QUE SE ESTABLECEN TEMPORALMENTE LOS PRECIOS MAXIMOS DE VENTA AL PUBLICO DE ALGUNOS
COMBUSTIBLESLIQUIDOSEN LA REPUBLICA DE PANAMA.

CONSEJO MUNICIPAL DE ANTON / COCLE

Acuerdo N° CM-014-2016
(De martes 21 de junio de 2016)

POR EL CUAL EL HONORABLE CONSEJO MUNICIPAL DE ANTON CREA LOS CARGOS Y FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS DEL PROGRAMA DE INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y DE SERVICIOS MUNICIPALES DE
LAS DIEZ (10) JUNTAS COMUNALES DEL DISTRITO DE ANTON Y APRUEBA SU PRESUPUESTO DE
FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO.
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Republica de Panama

Resolucién N° M’ B\QR De j@ de @‘S\\Q de 2016.

EL MINISTRO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
En uso de sus facultades legales, que confiere la Ley,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de Julio de 1970 faculta al Ministerio de Trabajo
y Desarrollo Laboral entre sus atribuciones y responsabilidades administrativas, crear,
eliminar, reformar y/o reorganizar las diferentes Direcciones, Departamentos y Secciones
que forman la Estructura Organizativa de esta Institucion.

Que el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, como parte integrante del Gobierno
Central, actualmente est4 realizando acciones encaminadas agilizar y simplificar tramites,

para mejorar el proceso de modernizacién institucional y la gestion administrativa de la
Institucion.

Que el Departamento de Desarrollo Institucional, analizé procesos para dinamizar
actividades que desarrolla la entidad, con el proposito y a solicitud de la Direccidn de
Empleo, se elabord el “Manual de Procedimientos y Funciones del Departamento del
Observatorio del Mercado Laboral” conjuntamente con sus respectivos formularios.

Que el motivo de la elaboracién del Manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento del Observatorio del Mercado Laboral, es el de establecer acciones, normas
y procedimientos laborales, concretos, idéneos y actualizados, establecidos en los
Convenios Internacionales ratificados por Panama.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento del Observatorio del Mercado Laboral, con sus respectivos formularios, los
cuales se utilizaran en esa dependencia de la Direccién de Empleo.

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar al Departamento de Desarrollo Institucional, para que
en la medida que se requiera actualice el manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento del Observatorio del Mercado Laboral, con el objeto de incorporar a futuro,
técnicas o cambios necesarios para mejorar la Gestién Institucional.

ARTICULO TERCERO: Esta resolucién entra a regir a partir de su promulgacion.

CUMPLASE Y PUBLIQUESE

T
LUIS ERNESTO CARLES RUD

Ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral
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INTRODUCCION

La Direcci6n de Planificacion, a través del Departamento de Desarrollo Institucional, lleva
a cabo andlisis de procedimientos para la agilizacién de tramites administrativos. Los
Manuales de Procedimientos son instrumento que apoyan el quehacer diario de las
instituciones y considerados como herramienta fundamental para la coordinacién,
direcci6n, evaluacién y control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo
cotidiano de actividades.

El presente documento comprende objetivo del procedimiento, concepto normativo y
descripciones de los procedimientos aplicables para el desarrollo de sus actividades.

Esperamos que este Manual sea un instrumento de orientacién al personal que labora en
esta unidad administrativa, coadyuvando asi a mejorar el servicio.

Estos procedimientos son flexibles por consiguientes estamos anuentes a considerar las
recomendaciones que sutjan de su aplicacion, cualquiera aportacion sobre la materia, se
recomienda comunicarla y fundamentarla por escrito a la Direccién de Planificacién, quien
es responsable de esta labor.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Manual

Contribuir a la agilizacién de los tramites administrativos que se realizan en el
Observatorio del Mercado Laboral suministrando la informacion necesaria que
oriente al personal en el cumplimiento de sus actividades cotidianas.

B. Base Legal

Ley No. 42 de 19 de noviembre de 1997- Articulo 28, a través del cual el
Ministerio de Trabajo y Bienestar Social se¢ denominard Ministerio de
Trabajo y Desatrollo Laboral. (Cambio de nomenclatura).

Decreto N° 2 de 8 de febrero de 1991, “Por el cual se adoptan algunas
disposiciones y medidas sobre la organizacién del Ministerio de Trabajo y
Bienestar Social”. (Gaceta Oficial N° 21.735 de 1 de marzo de 1991).

Decreto de Gabinete N° 2 de 15 de enero de 1969, “Por medio del cual se
crea el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y se le asignan funciones”.
(Gaceta Oficial N° 16.286 de 27 enero de 1969).

Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de julio de 1970, “Por el cual se dicta la
Ley Orgénica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”. (Gaceta Oficial
N° 16.655 de 27 de julio de 1970).

Decreto de Gabinete N° 252 de 30 de diciembre de 1971, “Mediante el cual
se aprueba el Cédigo de Trabajo™. (Gaceta Oficial N° 17,040 de 18 de
febrero de 1972).

Decreto Ejecutivo N° 17 de 18 de abril de 1994, “Por el cual se aprueba el
Reglamento Orgénico de Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”. (Gaceta
Oficial N° 22.536 de 16 de mayo de 1994).

Resolucién N° DM. 150 de 16 de abril de 2014. “Por la cual se actualiza la
Estructura Administrativa y el Manual de Organizaciones y Funciones del
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral”. (Gaceta Oficial N° 27528 de 2
de mayo de 2014).

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 1
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C. Alecance del Manual

Este documento es de aplicacién en el Observatorio del Mercado Laboral, la
Direccién de Empleo y en las Unidades Administrativas del Ministerio de Trabajo
y Desarrollo Laboral.

D. Responsabilidad

El responsable de este Manual es la Direccién de Fmpleo, a través del
Observatorio del Mercado Laboral, la cual tiene como funcién principal brindar
la informacién necesaria que permita adecuar los ajustes entre la oferta y la
demanda de empleo.

E. Caracteristicas

* Es una unidad de estudios y andlisis de la situacién, evolucién,
comportamiento y tendencia de mercado de trabajo, sus distintas dimensiones
¥y perspectivas.

 Tiene caricter publico, ya que es una herramienta de la administracién para
acercarse al conocimiento de la realidad laboral, prever sus escenarios a corto
y mediano plazo, y poder intervenir en ello.

* Mantiene una relacién permanente con todos los agentes que intervienen en la
dinAmica del mercado de trabajo, convirtiéndose en un espacio de
convergencia de todos ellos.

* Una caracteristica importante es el mercado de caricter institucional, ya que
participan activamente diversas instituciones gubernamentales con indicadores
del mercado laboral en el pais, podemos mencionar el Ministerio de
Economia y Finanzas, Ministerio de Educacién, INADEH, Caja de Seguro
Social, Instituto Nacional de Estadistica y Censos, Ministerio de Comercio e
Indusiria, entre otras instituciones que tenemos indicadores del mercado de
trabajo

* Esta enmarcado en el Servicio Publico de Empleo (SERPE) siendo su
principal usuario y con el que comparte sus objetivos y finalidades.

* El Observatorio del Mercado Laboral le brinda informacién al Servicio
Piablico de Empleo, Instituto Nacional de Formacién Profesional y
capacitacion para el Desarrollo Humano (INADEH).

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 2
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~* Es una unidad abierta a la sociedad y sus productos deben tener la méxima
difusién y propiciar su uso por otras entidades.

* El OML es un Departamento de estudios cuyo principal cometido es realizar
un monitoreo permanentes de los mercados laborales en los distintos 4mbitos
territoriales, sectoriales, ocupacionales y de capacitacién para conocer su
comportamiento, mostrar su tendencia, prever su evolucién y facilitar su
evolucién y facilitar la intervencién en él, proporcionando elementos técnico
para el desarrollo de politicas y programas de apoyo, conservacion y fomento
al empleo asi como adecuar la oferta capacitadora a las necesidades del mundo
empresarial.

* El OML se¢ puede considerar como un centro de anlisis que recoge
informacién procedente de distintas fuentes que gestiona y estudia con
diversos instrumentos y técnicas. Es por ello que no es Unicamente una gran
base de datos ni tampoco un Departamento de Estadistica, aunque se
complementa perfectamente con unidades de este tipo.

e.1l. Objetivo

Facilitar, mediante estudios e informes, los insumos necesarios para la
formulacién, aplicacién y seguimiento de la politica de empleo y formacion
que contribuyan a mejorar los procesos de insercién en el mercado laboral,
incidiendo en la intermediacion, orientacién y formacién de los trabajadores,
la informacién a los empleadores y la gestién del SERPE.

e.2. Objetivos Especificos

* Brindar la informacion necesaria que permita adecuar los ajustes entre la
oferta y la demanda de empleo.

* Facilitar a los demandantes de empleo encontrar un trabajo digno y
mejorar sus posibilidades de insercién ocupacional.

» Offecer a los empleadores la facilidad de contratar trabajadores con el
perfil requerido, segiin la necesidad de la empresa.

e.3. Cobertura
El ambito de ejecucion de este Manual es a nivel nacional e internacional ya
que se elaboran informes y anélisis del mercado laboral de Centroamérica,

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 3



No. 28078-B

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de julio de 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

Latinoamérica y Mundial si se amerita. Estamos integrados a las redes del
OML de Centroamérica y Republica Dominicana, asi como a los
Observatorio Laboral de Latinoamérica y Europa.

e.d. Funciones

e  Realizar estudios, andlisis ¢ investigaciones sobre el mercado de trabajo
que permitan promover politicas y programas en el drea de empleo,
como instrumento para mejorar el nivel de ingreso y la satisfaccién de
necesidades bésicas.

o Participar conjuntamente con otras instituciones gubernamentales en la
propuesta, analisis y evaluacién de las politicas de empleo.

* Fomentar politicas y programas especificos de empleo para los
diferentes segmentos del mercado de trabajo.

e Mantener intercambio de investigaciones y programas de empleo con
organismos técnicos nacionales e internacionales.

» Estudiar y prever soluciones para resolver la problematica del desempleo
en sus diversas causas (desocupacion cierre de empresas, centros de
trabajo o la introduccién de la tecnologia).

e Llevard a cabo investigaciones sobre condiciones de empleo y
calificacion de grupos de poblacion en desventaja (mujeres jévenes en
riesgo social, personas desempleadas, personas que laboran en el sector
informal, grupos indigenas, personas con discapacidad) analizando los
desequilibrios méas importantes entre la oferta y demanda de empleo y la
capacitacion profesional.

e Formular diagnésticos y propuestas con la finalidad de ayudar a
desarrollar acciones eficaces para impulsar la creacién y mantenimiento
del empleo, asi como para inducir cambios en las politicas educativas,
econdmicas, migratorias y tecnolégicas v, en definitiva, luchar contra el
desempleo.

®  Desarrollar una programacion de actividades flexibles, adaptada a las
contingencias del entorno respondiendo al hecho de que el mercado de
trabajo no es estitico y que las transformaciones y cambios que se
producen en sus distintos 4mbitos se caracterizan por su rapidez,

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 4
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teniendo consecuencias sobre gran variedad de aspectos laborales,
formativos, sociales etc.

Descubrir como repercuten los cambios en Ia oferta de empleo, teniendo
en cuenta los requisitos ocupacionales y los perfiles profesionales que
solicitan las empresas y analizar las necesidades de formacién para los
demandantes como consecuencia de dichos cambios.

Estudiar la singularidad de cada territorio para configurar un perfil de Ia
economia nacional, las posibilidades de creacion de empleo y las
necesidades de formacion de los trabajadores para ajustarse a las
exigencias empresariales.

Celebrar periédicamente jornadas técnicas de deteccién de necesidades
de capacitacién en dmbitos territoriales concretos que permitan ajustar la
oferta de capacitacion existente a la demanda real solicitada por el sector
empresarial. Con la finalidad de poder establecer criterios de
ponderacion que permitan valorar la adecuacién y/o la oportunidad de
dichas acciones capacitadoras.

Contribuir a la compresién de datos y uso de las estadisticas e
indicadores laborales, tanto por parte de los distintos responsables
publicos como por parte de los agentes sociales.

Recopilar el mayor nimero de informacién vinculada a la realidad
laboral para poder estructurarla y sistematizarla de la manera mas agil y
eficaz y cumplir asi los plazos que permitan su utilizacién.

Publicar y difundir los productos y servicios del OML y propiciar su uso
por otras entidades.

Implicar y sensibilizar a los distintos agentes sociales y responsables
politicos sobre la importancia de disponer de un sistema de informacién
y analisis ligado al mercado de trabajo de dmbito regional. Asi como
mantener relaciones permanentes con ellos.

Celebracién de talleres, seminarios y reuniones de expertos con el
objetivo de recabar la méxima informacion sobre el area, colectivo o
territorio objeto de estudio.

Colaboracién en prensa, mediante articulos, enirevistas o extractos de
informaci6n ofrecida por el Observatorio.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag.5
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Elaborar Informes del mercado de trabajo de cardcter anual.

» Elaboracién de un boletin trimestral con datos bésicos en temas de
empleo y mercado laboral.

® Realizar ofras funciones que competen al 4mbito de sus
responsabilidades y que les sean asignada por su Superior Jerarquico.

II. CONTROLES INTERNOS
A. Estructura Organizativa

El Observatorio del Mercado Laboral es una unidad adscrita a Direccion de
Empleo, bajo el nivel operativo del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.

Su estructura administrativa de personal estd conformada por un Jefe(a), o
coordinador (a) del OML, un equipo de tres (3) analistas del mercado laboral y
una secretaria técnica del 4rea administrativa.

Jefe (a) o coordinador (a).

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar informes, analisis e investigaciones del
mercado laboral y de los aspectos que inciden en sus caracteristicas teniendo en
cuenia las fuentes de informacién internas y externas, sobre informacién del
mercado laboral e indicadores econémicos y sociales.

*  Establecer con la Direccién de Empleo las lineas de actuacién prioritarias
en el ejercicio de la actividad del observatorio e informarla del desarrollo de
las actividades programadas.

o  Planificar y supervisar la actividad anual a desarrollar por el observatorio de
acuerdo a los objetivos marcados efectuar las oportunas correcciones o
adaptaciones cuando sea procedente.

* Hacer la asignacién de las funciones y tareas a desarrollar todos los
integrantes del observatorio.

*  Planificar y coordinar investigaciones relativas al mercado laboral o desde
cualquiera de su dmbito ocupacional, empresarial, de capacitacion, territorial
ete.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 6
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®  Supervisar y coordinar la elaboracién de informes de trabajo y estadisticas
relacionadas al empleo y el mercado de trabajo, basados en informes
economicos, encuestas de hogares, censos y otras fuentes externas, asi como
las estadisticas elaboradas en la Direccién de Empleo.

® Presentar informes de acuerdo a anlisis de informacién generadas en la
seccion de estudios de mercado de trabajo, encuestas de hogares, informes
econémicos y otras fuentes externas.

* Procurar la maxima difusion de los productos elaborados por el
Departamento tanto en el 4mbito interno como externo del Ministerio del
Trabajo.

® Coordinar con las regionales y secciones de proyectos de informacion
estadisticas en materia de empleo, segiin normas y procedimientos vigentes.

» Establecer contactos y mantener relaciones de cooperacion con 0rganismos
nacionales y extranjeros, entidades pablicas y privadas susceptibles de
general informacién de interés para el desarrollo de la actividad del
observatorio.

* Promover la participacién del observatorio en eventos relacionados con
temas del mercado de trabajo y de empleo (jornadas, mesas de trabajo,
conferencias, congresos, seminarios, talleres.

® Representar al Observatorio del Mercado Laboral en reuniones €ongresos y
otras acciones que se ameriten, a nivel nacional e internacional.

® Hacer prevision de los recursos humanos, materiales y actividades de
capacitacién que son necesarios para la realizacién de las tareas que tienen
asignadas el Observatorio.

* Representar al OML en redes de observatorio laborales de Centroamérica
América Latina y otros.

Analistas;

Realizar estudios e investigaciones, sobre el mercado laboral por actividad y
sector econdmico, mantener estadistica de empleo y de indicadores econémico
actualizado. Buscar los indicadores econémicos del mercado laboral y mantener
actualizado el Observatorio Laboral, tanto de fuentes internas €Omo externas.
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Realizar estudios e investigaciones sobre el mercado laboral, oferta y
demanda de mano de obra.

Establecer la metodologia a seguir en Ia elaboracién de los diferentes
estudios que realice el Observatorio del Mercado Laboral.

Determinar las fuentes y técnicas més adecuadas para la recogida,
tratamientos de datos y elaboracion de informes actualizados.

Garantizar la permanencia y actualizacion de los indicadores econémicos del
Observatorio Laboral.

Analizar informacién sobre migraciones laborales, para verificar
desplazamientos de mano de obra nacional, seglin normas y procedimientos
vigentes y criterios propios.

Revisar las estadisticas generadas por la Direccion de Empleo, segiin normas
y procedimientos vigentes.

Colaborar en la elaboracién de documentos relacionados a investigaciones y
temas econdémicos de interés para la Direccién de Empleo.

Elaborar, presentaciones, panfletos y boletines con informacién pertinente al
mercado laboral.

Realizar encuestas para reunir informacién sobre las tendencias futuras del
mercado laboral.

Elaborar cuadros, graficas, estadisticas ilustrativas y representativas para
estudios, boletines, informes sobre politica de empleo y mercado laboral.

Realizar encuestas para reunir informacién sobre las tendencias futuras del
mercado laboral.

Ofrecer asesoramiento y asistir en materia de informacién sobre el mercado
laboral a entidad, organizacién o profesional que lo solicite.

Conocer las publicaciones, estudios, estimaciones y proyecciones que se
realizan en los diferentes 4mbitos territoriales, tanto nacionales como
internacionales.
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* Intervenir en mesas redondas y conferencias requeridas por ofras
instituciones u organizaciones.

Secretaria Técnica:

Realiza trabajos secretariales variados de alguna confidencialidad, inherentes a
los asuntos que se transmitan en la seccion.

® Programar la ejecucion de las actividades y tareas a su cargo, segin
lineamientos generales e instrucciones recibidas.

® Redactar notas, memos, resoluciones, certificaciones, circulares y otros
documentos de trabajo segin lineamientos generales e instrucciones
recibidas.

*  Recibir, distribuir la correspondencia de la unidad y hacer anotaciones en el
libro de regisiro conirol, segin lineamientos generales e instrucciones
recibidas.

e  Solicitar materiales y dtiles de oficina y llevar el conirol de los mismos,
segiin lineamientos generales e instrucciones recibidas.

e  Elaborar informes del mercado laboral.

»  Confeccionar los cuadros estadisticos con las variables determinantes en el
mercado laboral.

®  Ordenar y catalogar toda la informacién que liega al OML.

*  Tramitar, contestar las comunicaciones via (carta, fax, etc.) y solicitudes que
llegan al departamento.

* Elaborar visticos del personal del departamento para el cumplimiento de
misiones oficiales para el seguimiento administrativo pertinentes.
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a.l. Organigrama General del MITRADEL
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a.2. Organigrama de la Direccién de Empleo

MINISTRO(A)

VICE MINISTRO(A)

DIRECCION DE EMPLEQ

SUBDIRECCION DE EMPLEO

’ DEPARTAMENTO DE INTEGRACION
DEPARTAMENTO DE MIGRACION LABORAL] SOCIOECONOMICADE LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD
4 DEPARTAMENTO DE INTERMEDIACION
SECCION DE PERMISOS TEMPORALES LABORAL

SECCION DE PROMOCION Y COLOCACION
SECCION DE PERMISOS DE TRABAJO A
EXTRANJEROS

]

OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

OFICINADE EMPLEO - PROYECTO
CURUNDU

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 11

18



No. 28078-B

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de julio de 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

B. Administracion del Recurso Humano

b.1. Incorporacién: El ingreso de servidores piblicos en cada entidad debe
efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluacién y seleccion para garantizar
su idoneidad y competencia.

b.2. Capacitacién: Los titulares de cada entidad, cualquiera que sea el nivel
dentro de la Organizacién, tiene la responsabilidad de adiestrar permanentemente
al personal a su cargo, asi como estimular su capacitacioén continua.

b.3. Evaluaciones: La evaluacion de desempefio debe ser unma préctica
permanente al interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de
adiestramiento que requiera para su desarrollo.

b.4. Movimientos y Trasladoes: Las acciones que implican movimientos de
personal (rotacién, asignaciones temporales, traslados, reubicacion y otras) deben
responder a las necesidades institucionales, debidamente justificadas, dado que
constituye una préctica sana de control interno.

. Controles Internos que determinan el o los Procedimientos

e  Objetividad en los procesos de investigacion, evitando prejuicios que
repercutan en los resultados.

e  Confidencialidad en el manejo y uso de los datos, que por su naturaleza
tengan un caracter personal, individual, asi como de la informacion derivada
de la realizacion de encuestas y entrevistas.

e TFidelidad y reconocimiento de las fuentes de datos de informacién
utilizadas.

e  Rigurosidad en la recoleccion, procesamiento y analisis de los datos.
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D. Concepto(s)

1.

Andlisis de Datos: Es el proceso de integracion, organizacién e interrelacion de
toda la informacion disponible.

Asociaciones Profesionales: Es una organizacion sin animo de lucro y con el
objetivo de coadyuvar al mejoramiento de sus miembros y profesiones.

Boletines Estadisticos: Son publicaciones elaboradas y distribuidas con
determinada frecuencia que llevan informacién del resultado de andlisis
estadisticos practicados a situaciones concretas. Sirven de informacién y
vinculo funcional y estratégico para conocimiento general.

DILA: Departamento de Intermediacién Laboral.

Fuentes Cuantitativas: Son series numéricas, féciles de tabular y de aplicar
criterios estadisticos y/o operacionales.

INADEH: Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacién para el
Desarrollo Humano.

Indicadores Laborales: Es aquel que puede utilizarse en los mercados
laborales nacionales e internacionales, e incluso en diferentes periodos, para:
a) Analizar las tendencias del empleo o las caracteristicas de la fuerza de trabajo
(productividad,ingresos,educacion,etc.).

b) Explicar la situacién actual o pasada del mercado laboral.
¢) Formular y evaluar estrategias, politicas y planes de empleo.

Inversiones Industriales: Se refiere al empleo de un capital en actividades que
tienen como finalidad transformar la materia prima en productos elaborados o
semielaborados, con el objetivo de incrementarlos.

Mereado Laboral: Es la confluencia de la oferta y la demanda de trabajo. Es
decir las necesidades de los empleadores para cubrir sus plazas de trabajo y la
oferta de mano de obra para ese fin.

10. OML: Observatorio del Mercado Laboral.
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11. Organismes Internacionales: Son aquellas entidad cuyas integrantes proceden
de diferentes Estados las cuales trabajan en conjuntos para coordinar ciertas
politicas o para establecer acuerdos de convenios o tratados enmarcados en el
derecho ptiblico internacional

12. SERPE: Servicio Piblico de Empleo.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 14



No. 28078-B

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de julio de 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la realizacién de informe del mereado laboral.
Proceso utilizado para captar la informacion de diversas instituciones y realizar el
analisis correspondiente.

1.

Jefe:

Planifica y organiza los procedimientos metodolégicos, finalidad y objetivos
que nuestro trabajo persigue, define el tema a desarrollar y los indicadores
economicos y sociales que vamos a requerir (juventud, sexo, edad, ingresos,
area de procedencia, ete.). Ordena al analista la biisqueda de la informacion a
través de fuentes internas (diferentes Departamentos del MITRADEL vy del
Servicio publico de Empleo) y externas (Instituto Nacional de Estadistica y
Censos(INEC), Caja del Seguro Social, Ministerio de Comercio e Industria,
Ministerio de Educacién, (INADEH) y otras instituciones, al igual que
organismos privados universidades y sindicatos, segiin sea la necesidad.

El Analista:
Recoge la informacién y la segmenta haciendo cuadros y graficas especificas.
Analiza la informacion y elabora el informe.

El Jefe:

Recibe los cuadros, gréficas, ¢ informe. Revisa y corrige segin lo requiera y
entrega a la secretaria para su reproduccion.

Seeretaria:

Recibe el informe y realiza tramites necesarios para su edicion y produccién.
Redacta nota dirigida a todos los directores y Despacho Superior del
MITRADEL, entidades exiernas que son fuentes de informacion masiva y
usuarios en general, para la entrega del informe del mercado laboral final.
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a.1. Mapeo — Procedimiento para la realizaciéon de informe del mercado
laboral.

MITRADEL

DIRECCION DE EMPLEO

OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

JEFE(A) ANALISTA SECRETARIA

o

1. | Planifica y organizar los procedimientos | 3, | Recibe los cuadros, graficas, su anélisis, la
metodologicos, finalidad y objetivos que revisa y corrige segun lo requiera y entrega a la
nuestro trabajo persigue, define el tema a secretaria para su reproduccion.

desarrollar y los indicadores econémicos y
sociales que vamos a requerir (juventud, sexo,
edad, ingresos, area de procedencia, etc.).

2. | El analista recoge la informacién y la| 4, | Recibe el informe y realiza tramites necesarios

segmenta haciendo cuadros y gréficas para su edicién y produccién. Redacta nota
especificas. Analiza la informacion y elabora dirigida a todos los directores y Despacho
el informe. Superior del MITRADEL, entidades externas

que son fuentes de informaciéon masiva y
usuarios en general, para la entrega del informe
del mercado laboral final.
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B. Procedimiento para llevar a cabo una jornada técmica de deteccién de
necesidades de recuso humano.
Es un sondeo realizado en una determinada 4rea geografica del territorio
Nacional, para detectar las necesidades de recurso humano que requeriran las
empresas en los proximos cincos afios, segin perfil ocupacional, sector
econbmico y perspectiva del mercado laboral en el pais.

1. Jefe:
Determina el tema de la jornada de deteccién de necesidades de recursos
humanos que requieren las empresas, analizando los sectores econémicos y
su crecimiento, segin 4rea geografica, empresas grandes, medianas y
pequefias.

Escoge las empresas segiin su valoracién de tamafio, a fin de escoger una
poblacién equitativa, las cuales son convocadas a participar en las mesas de
trabajo de la jornada técnica empresarial. Ademis de las Empresas, escoge
las instituciones gubernamentales, como MEDUCA, INADEH, Institutos de
Capacitacion, Instituto Nacional de Estadistica y Censos y otras instituciones,
ONG, cémaras empresariales y gremios sindicales, centros y organismos
capacitadores privados, coordina con los mismos la importancia de la
jomada. Le pasa la informacion a la secretaria.

2. La secretaria:
Redacta notas para la firma del Director de la Direccién de Empleo, para
coordinar con las Instituciones, camara de comercio, sindicatos, MEDUCA,
INEC, INADEH, universidades publica y privadas.

3. Director:
Recibe nota, la firma y remite a la secretaria para su debido tramite.

4. Secretaria:
Recibe y hace llegar las notas de invitacién para la participacion en la jornada
técnica ya sea via directa o por email a los convocados y Ie da seguimiento a
las notas enviadas.

Se encarga de la logistica administrativa para lo cual elabora notas dirigida a
la Administracién, solicitando recursos econémicos para la adquisicién del
local, alimentacion, transporte, papeleria y vidticos para el personal que
llevaré a cabo la realizacién de la jornada.
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3. Analista:
Coordina las mesas de trabajo, distribuidas por sector econémico o tema,
escogen un moderador dentro de los participantes. Realiza las conclusiones de
cada mesa, analizan la informacién y elaboran el informe de la jornada.
Eniregan al jefe el borrador del informe de 1a jornada técnica final.

6. El Jefe:
Recibe el borrador del informe elaborado por los analistas, lo revisa, hace las
correcciones si es necesario y lo remite a la secretaria.

7. Seeretaria:
Recibe informe, lo reproduce de acuerdo a la cantidad solicitada, y redacta
notas para la firma del director de empleo para la distribucién del documento a
los directores y Despacho Superior del MITRADEL, Instituciones
participantes de la jornada técnica y otros usuarios.

8. Director:
Recibe nota, la firma y remite a la secretaria para su reproduccién y
distribucion.

9. Secretaria:
Recibe nota la registra y complementa el informe de la jornada técnicas con
el de las encuestas y saca un solo documento, editado y complementado con
cuadros y gréficas y distribuye a directores y Despacho Superior del
MITRADEL, otras Instituciones , participantes de la jornada técnica y otros
usuarios.
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b.1-Mapeo - Procedimiento para llevar a cabo una jornada técnica de

deteccion de necesidades de recuso humano.

MITRADEL
DIRECCION DE EMPLEO

OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

SECRETARIA

TTDIRECTOR

ANALISTA

Determina el tema de la jornada de
deteccién de necesidades de recursos
humanos que requieren las empresas,
analizando los sectores econémicos y su
crecimiento, segun area geografica,
empresas grandes, medianas y pequefias.

Recibe el borrador del informe elaborado
por los analistas, lo revisa, hace las
correcciones si es necesario y lo remite a la
secretaria.

Redacta notas para la firma del Director de
la Direccion de Empleo, para coordinar con
las Instituciones, cdmara de comercio,
sindicatos, MEDUCA, INEC, INADEH,
universidades publicas y privadas.

Recibe informe, lo reproduce de acuerdo a
la cantidad solicitada, y redacta notas para
la firma del director de empleo para la
distribucion del documento a los directores
y Despacho Superior del MITRADEL,
Instituciones participantes de la jornada
técnica y otros usuarios.

Recibe nota, la firma y remite a la
secretaria para su debido tramite.

Recibe nota, la firma y remite a la
secretaria para su reproduccion y
distribucion.

Recibe y hace llegar las notas de invitacién
para la participacion en la jornada técnica
ya sea via directa o por email a los
convocados y le da seguimiento a las notas
enviadas.

Coordina las mesas de trabajo, distribuidas
por sector econémico o tema, escogen un
moderador dentro de los participantes.

Recibe nota la registra y complementa el
informe de la jornada técnicas con el de las
encuestas, y saca un solo documento,
editado y complementado con cuadros y
graficas y distribuye a directores y
Despacho Superior del MITRADEL, otras
Instituciones , participante de la jornada
técnica y otros usuarios.
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C. Procedimiento para la realizacién de encuesta de deteccién de necesidades de
recurso humano que requieren las empresas.
Son pardmetro que se cumplen con los diferentes sectores econdmicos nacionales
con ¢l objetivo de detectar las necesidades de recurso humano que requeriran las
empresas en los préximos cincos afios, segin perfil ocupacional, sector
economico y perspectiva del mercado laboral en el pais.

1. Jefe:

Analiza el crecimiento econémico de los sectores econdémicos y otros
informes de perspectivas del mercado laboral existentes, y elabora las
preguntas medulares que debe tener el instrumento como herramienta de
analisis de un sector econdmico. Define de acuerdo al sector, 4rea geografica
crecimiento econdmico de la actividad econémica, la cantidad de empresarios
o gerentes de recursos humanos, a entrevistar in situ, valorando y potenciando
las grandes, medianas y pequefias empresas, asi como cooperativas de
produccion a los que se le aplicard el cuestionario en la entrevista.

2. Secretaria:
Reproduce el formato de encuestas, segim la cantidad requerida y elabora
nota para firma del Director dirigida a los empresarios o gerentes de recursos
humanos de las empresas escogidas para la aplicacién de la encuesta.

Se encarga de la logistica administrativa y elabora nota a la Direccitn de
Administracién y Finanzas para el transporte, pago de vidtico y papeleria
para el personal que llevard a cabo el trabajo de campo, realizando la
respectiva distribuci6n.

3. Director:
Recibe nota la firma y remite a la secretaria.

4. Secretaria:
Recibe nota firmada por el Director y distribuye a los gerentes de recursos
humanos de las empresa escogidas para la aplicacién de la encuesta.

3. Analista:
Hacen el trabajo de campo, aplicando la encuesta, la tabulan, analizan la
informacion y elaboran las conclusiones de la encuesta, realizan el informe de
encuesta. Complementan esta informacion con la de las jornadas técnicas y
sacan un documento unificado, con cuadros y gréficas y entregan al jefe.
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6.

Jefe:

Recibe el informe, revisa las conclusiones de la encuesta y la unificacién del
documento final de la Jornada técnica, con cuadros y graficas. Remite a la
secretaria para su reproduccion y distribucién

Seeretaria:

Recibe informe de la encuesta y jornada técnica, lo reproduce segin la
cantidad del documento requerido y elabora nota para firma del Director,
dirigida a los empresarios o gerentes de recursos humanos de las su
distribucién y remite al Director para su firma.

Director:

Recibe nota, la firma y remite a la secretaria para su reproduccién y
distribuci6n.

Secretaria:

Recibe nota firmada por el Director la registra, complementa el informe de la
Jjornada técnicas con el de las encuestas y saca un solo documento, editado y
complementado con cuadros y gréficas distribuye a los directores y Despacho
Superior del MITRADEL, otras Instituciones, participantes en la elaboracion
de este producto, universidades publicas y privadas, organismos nacionales e
internacionales, sindicatos y usuarios en general.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

pag. 21

28



No. 28078-B Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de julio de 2016 29

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

¢.1- Mapeo-Procedimiento para la deteccién de encuestas de necesidades de
recurso humano que requieren la empresa

MITRADEL

DIRECCION DE EMPLEO

OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

JEFE SECRETARIA

DIRECTOR

ANALISTA

Analiza el crecimiento econémico de los sectores
econémicos y otros informes de perspectivas del
mercado laboral existentes, y elabora las preguntas
medulares que debe tener el instrumento como
herramienta de analisis de un sector econémico.

Recibe el informe, revisa las conclusiones de la
encuesta y la unificacién del documento final de la
Jornada técnica, con cuadros y graficas.

Remite a la secretaria para su reproduccién y
distribucion.

Reproduce el formato de encuestas, segin la
cantidad requerida y elabora nota para firma del
Director dirigida a los empresarios o gerentes de
recursos humanos de las empresas escogidas para
la aplicacion de la encuesta.

Recibe informe de la encuesta y jornada técnica, lo
reproduce segin la cantidad del documento
requerido y elabora nota para firma del Director,
dirigida a los empresarios o gerentes de recursos
humanos de las su distribucién y remite al
Director para su firma.

Recibe nota la firma y remite a la secretaria.

Recibe nota, la firma y remite a la secretaria para
su reproduccion y distribucion.

Hacen el trabajo de campo, aplicando la encuesta,
la tabulan, analizan la informacién y elaboran las
conclusiones de la encuesta, realizan el informe de
Encuesta.

Hacen el trabajo de campo, aplicando la encuesta,
la tabulan, analizan la informacién y elaboran las
conclusiones de la encuesta, realizan el informe de
encuesta.

Recibe nota firmada por el Director la registra,
complementa el informe de la jornada técnicas con
el de las encuestas y saca un solo documento,
editado y complementado con cuadros y graficas
distribuye a los directores y Despacho Superior del
MITRADEL, otras Instituciones, participantes en
la elaboracién de este producto, universidades
plblicas y privadas, organismos nacionales e
internacionales, sindicatos y usuarios en general.
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IV. GLOSARIO

1.

Analisis: Es ¢l examen de una situacién o circunstancia para conocer sus
caracteristicas y cualidades de forma tal que se puedan sacar conclusiones y tomar
decisiones.

Configurar: Es dar forma, el aspecto o estructura a una situacién, hecho o elemento
para tener un concepto claro y uniforme del mismo.

Compresién: Es la reduccién del volumen de datos tratables para representar una
determinada informacion empleando una menor cantidad de espacio.

Cronograma: Definicién gréfica de un conjunto de procesos, actividades o pasos a
realizar, asignindoles responsables, fechas y tiempos de ejecucién para cumplir con
un objetivo establecido.

Diagnéstico: Es el resultado del andlisis o evaluacién de una situacién o hecho que
define 1a condicién de lo planteado y su posible solucion o arreglo.

Documental: Son circunstancias o procesos que se basan en documentos que
refuerzan la exposicion o concepto manifestado.

Economia: Es la ciencia que estudia los recursos, la distribucion, y analiza el
consumo de bienes y servicios de una sociedad o nacion.

Fenémenos: Se definen asi a situaciones que se apartan del normal proceso pero

que son propias o pueden ser del desenvolvimiento de una politica o norma
definida.

Filosofia: Es la reflexion o consideracién sobre un conjunto de hechos y /o
circunstancias afines o correspondientes.

10. Informe: Significa la sintesis, la culminaci6n del ejercicio investigador en forma de

11.

documento para la posterior lectura, evaluacién y toma de decisiones.

Integracién: Proceso que se realiza cuando una o varias personas se unen o forman
una agrupacién generalmente con fines de apoyarse para eventos de produccién o de
formulacién de necesidades comunales, sectoriales, laborales o sociales.
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12. Investigacién: Es un proceso sistemético, organizado y objetivo cuyo propésito es
responder a una o varias cuestiones y asi aumentar el conocimiento y la
informacion sobre aquello que se desconoce.

13. Mercade: Se refiere al objetivo comercial de una empresa o persona al establecer el
fin estratégico al cual dirige su(s) producto(s). Por lo general es un grupo de
personas o sector consumidor.

14. Menitoreo: Es la accién que se realiza al mantener un seguimiento de los procesos,
acuerdos, decisiones y resoluciones que se tomen o se hayan tomado en
determinados casos o situaciones para asegurar el éxito de su implementacién o
aplicar los correctivos necesarios.

15. Observatorio: Es un conjunto dindmico de actividades y productos que permiten
observar la realidad laboral como condicién indispensable para la toma de
decisiones en materia de politica laboral.

16. Organismos: En el ambiente laboral, comercial y gubernamental se refiere a una
entidad o institucién formada por diversas oficinas o departamentos con funciones
afines que trabajan conjuntamente para lograr una meta predefinida.

17. Sensibilizar: Accion tendiente a lograr que una persona o un grupo social o
empresarial o laboral se dé cuenta de la importancia de una situacién o decisién a
fin de hacerlos participes de su solucién.

18. Sindicatos: Es toda organizacién o asociacién profesional compuesta o integrada
por personas que, ejerciendo el mismo oficio o profesién, u oficios o profesiones
similares o conexos, se unen para el estudio y proteccién de los intereses que le son
comunes.

19. Sintetizar: Resumir de forma breve escrita u oral el conjunto de ideas o conceptos
expresados sobre un punto o situacién que estaba disperso o expuesto de diversas
maneras.

20. Sociologia: Ciencia que trata del estudio del individuo y los grupos sociales, su
interaccién y comportamientos grupales. Busca entender, conducir y ser guia en
determinadas situaciones de la accion del ser humano y su entorno.
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21. Tipologia: En psicologia se aplica para clasificar a las personas de acuerdo con las
caracteristicas de su conducta o de sus emociones.
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V. ANEXOS
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ENCUESTA DE SEGUIMIENTO Y

AUTOEVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE

200

Anexo No. 1

Ficha de valoracion del equipo de Observatorio de Mercado Laboral
(Marcar la letra correspondiente y especificar la razén en lineas de puntos)

Tiempo de esfuerzo Posible utilidad Valor aiiadido aportado
empleado para el usuario al equipo de OML
Bajo Medio Alto | Bajo Medio Alto | Bajo Medio Alto

Documentos especificos

B M A B M A B M A

B M A B M A B M A

B M A B M A B M A

B M A B M A B M A
Capacitacion

B M A B M A B M A

B M A B M A B M A

B M A B M A B M A

B M A B M A B M A
Grupos de trabajo

B M A B M A B M A

B M A B M A M A
Eventos

M A B M A B M A

B M A B M A M A
Otros :

B M A B M A B M A

B M A B M A B M A

¢En resumen, crees que ha mejorado la calidad del servicio prestado por el Observatorio

durante el iltimo afio?

No Si
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Anexo No. 2

CRONOGRAMA DEL OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL:
ACTIVIDADES PREVISTAS AL ANO

ARNO XXXX ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. | DIC.

1. Seguimiento Actividades

Comprobacion

Cumplimentacion encuesta

2. Planificaci6n de actividades del OML

Realizacién del cronograma con las
acciones a realizar

3. Informe del mercado de trabajo de Panama

Gestiones previas

Recogida de informacién

Grabacion de datos

Andlisis de datos

Disefio

Elaboracién de resultados

Envio y difusién del trabajo

Jornadas Técnicas de deteccién de necesidades de capacitacién

Preparacién de las jornadas

Realizacién de las jomadas

5. Documento de deteccién de necesidades de capacitacién

Captacion de la informacién

Tabulacién de la informacién

Andlisis de los datos

Disefio

Elaboracién de resultados

Envio y difusién del trabajo
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ANO XXXX

ENE. | FEB. | MAR. | ABR.

MAY.

JUN.

JUL. | AGO.

SEP.

NOV. | DIC.

p. Boletin bimestral de datos basicos de Empleo y Capacitacion

Captacion de la informacién

Tabulacién de la informacion

Anélisis de los datos

Disefio

Envio y difusion del trabajo

7. Seminario de capacitacion y actualizacién

. Grupos de Trabajo

8.1 INADEH

Direccién de Empleo

8.2 Departamento de Intermediacién
Laboral

8.3 Departamento de Migraciones

8.4 Departamento de Integracién Socio
6 de las P con Di

Direccién de Planificacion:

8.5 Depto. De Informéatica

8.6 Estadisticas

. Alianzas estratégicas con otras instituciones

|9.1 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Grupo de trabajo

10. Eventos / Otras actividades

Preparacién

Celebracion

Conclusion

EL DIRECTOR DE EMPLEO

Fdo:
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Anexo No. 3
CONVENIO SOBRE EL SERVICIO DEL EMPLEO, 1948 (N°. 88)

CONVENIO RELATIVO A LA ORGANIZACION DEL SERVICIO DEL EMPLEO.
(ENTRADA EN VIGOR: 10 AGOSTO 1950)

PREAMBULO

La Conferencia General de la Organizacién del Trabajo: Convocada en San Francisco por
el Concejo de Administracién de la Oficina Internacional del Trabajo, y congregada en
dicha ciudad el 17 junio 1948 en su trigésima primera reunién; después de haber decidido
de adoptar diversa proposiciones relativa a la organizacién del servicio del empleo,
cuestion que estd comprendida en el cuarto punto del orden del dia de la reunién, y después
de haber decidido que dicha proposiciones revistan la forma de un convenio internacional,
adopta con fecha nueve de julio de mil novecientos cuarenta y ocho, el siguiente Convenio,
que podra ser citado como el convenio sobre el servicio del empleo, 1948.

Articulo 1

1. Todo miembro de la Organizacion Internacional del Trabajo para el cual esté en vigor
el presente Convenio deber4 mantener o garantizar el mantenimiento de un servicio
plblico y gratuito del empleo.

2. La funcién esencial del servicio del empleo, en cooperacion, cuando fuere necesario,
con otros organismos internacionales, publicos y privados, debera ser Ia de lograr la
mejor organizacién posible del mercado del empleo, como parte integrante del
programa nacional destinado a mantener y garantizar el sistema de empleo para todos
y desarrollar y utilizar los recursos de la produccién.

Articulo 2:

El servicio del empleo debera consistir en un sistema nacional de oficinas del empleo,
sujeto al control de una autoridad nacional.

Articulo 3;

1. El servicio del empleo debera de incluir una red de oficinas locales ¥, si ello fuere
oportuno, de oficinas regionales, en numero suficiente para satisfacer la demanda de
cada unas de las regiones geograficas del pais v convenientemente situadas para los
empleadores y los trabajadores.
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La organizacién de esa red de oficinas debera ser objeto de un examen general; cuando
se hayan producido cambios importantes en la distribucién de la actividad econémica y
de la poblaci6n trabajadora.

Cuando la autoridad competente considere conveniente un examen general para
apreciar la experiencia adquirida durante un periodo de prueba; deber revisarse cada
vez que dicho examen haya puesto de manifiesto la necesidad de una revisién.

Articulo 4

Se deberdn celebrar los acuerdos necesarios, por intermedios de comisiones
consultivas, para obtener la cooperacién de representantes de los empleadores y de los
trabajadores en la organizacién y funcionamiento del servicio del empleo, asi como en
el desarrollo del programa del servicio del empleo.

Estos acuerdos deberan prever la creacion de una o varias comisiones ser designados,
en numeros igual, previa consulta a las organizaciones representativas de empleadores
y de trabajadores, alli donde dicha organizaciones existan.

Los representantes de los empleadores y de los trabajadores en esas comisiones
deberan ser designados, en ntmero igual, previa consulta a las organizaciones
representativas de empleadores y de trabajadores, alli donde dichas organizaciones
existan.

Articnlo 5

La politica general del servicio del empleo, cuando se trate de dirigir a los trabajadores
hacia los empleos disponibles, deber4 fijarse, previa consulta a los representantes de los

empleadores y dey de los trabajadores, por medio de las comisiones consultivas previstas
en el articulo 4.

Artieulo 6

El servicio del empleo debera estar organizado de suerte que garantice la eficacia de la
contratacién y de la colocacion de los trabajadores, y a estos efectos debers:

a)

ayudar a los trabajadores a encontrar un empleo conveniente, y a los empleadores a
contratar trabajadores apropiados a las necesidades de las empresas, y mas

especialmente deberd, de conformidad con las reglas formuladas de acuerdo con un
plan nacional:

i) Llevar un registro de las personas que soliciten empleo; tomar nota de sus

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 31

38



No. 28078-B

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de julio de 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

b)

aptitudes profesionales, de su experiencia y de sus deseos; interrogarlas a los
efectos de su empleo; evaluar, si fuere necesario, sus aptitudes fisicas y
profesionales, y ayudarlas a obtener, cuando fuere oportuno, los medios
necesarios para su orientacion o readaptacién profesionales;

Obtener de los empleadores una informacién detallada de los empleos vacantes
que hayan notificado al servicio, y de las condiciones que deban cumplir los
trabajadores solicitados para ocupar estos empleos;

Dirigir hacia los empleos vacantes a los candidatos que posean las aptitudes
profesionales y fisicas exigidas;

Organizar la compensacién de las ofertas y demandas de empleo de una oficina
con otra, cuando la oficina consultada en primer lugar no pueda colocar
convenientemente a los candidatos o cubrir adecuadamente las vacantes, o cuando
otras circunstancias lo justifiquen;

Tomar las medidas pertinentes para:

i)

ii)

iii)

iv)

Facilitar la movilidad profesional, a fin de ajustar la oferta de 1a mano de obra a
las posibilidades de empleo en las diversas profesiones;

Facilitar la movilidad geografica de 1a mano de obra, a fin de ayudar a que los
trabajadores se trasladen a las regiones que ofrezcan posibilidades de obtener un
empleo conveniente;

Facilitar los traslados temporales de trabajadores de una regién a otra, a fin de
atenuar el desequilibrio local y momenténeo entre la oferta y la demanda de mano
de obra;

Facilitar cualquier traslado de trabajadores, de un pais a otro, que haya sido
convenido por los gobiernos interesados;

Recoger y analizar, en colaboracién, si fuere oportuno, con otras autoridades, y con
los empleadores y los sindicatos, toda la informacion disponible sobre la situacién del
mercado del empleo y su probable evolucién, tanto en lo que se refiere al pais en
general como respecto a las diferentes industrias, profesiones o regiones, y poner
sistematica y rdpidamente dicha informacién a disposicion de las autoridades publicas,
de las organizaciones interesadas de trabajadores y de empleadores y del publico en
general;
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d) Colaborar en la administracion del seguro y de la asistencia de desempleo y en la
aplicacién de otras medidas destinadas a ayudar a los desempleados;

€) Ayudar, siempre que fuere necesario, a otros organismos pliblicos o privados en la
elaboracién de planes sociales y econémicos que puedan influir de modo favorable en
la situacion del empleo.

Articuloe 7

Se deberan tomar medidas para:

a) Facilitar, dentro de las diferentes oficinas del empleo, la especializacién por
profesiones y por industrias, tales como la agricultura y todas las demés ramas de
actividad donde dicha especializacién pueda ser util; y

b) Satisfacer adecuadamente las necesidades de categorias especiales de solicitantes de
empleo, tales como los invélidos.

Articulo 8

Se deberéan tomar y perfeccionar medidas especiales para los menores en el campo de los
servicios del empleo y de la orientacién profesional.

Articulo 9

1.

El personal del servicio del empleo debera estar compuesto de funcionarios piiblicos
cuya situacion juridica y cuyas condiciones de servicio los independicen de los cambios
de gobierno y de cualquier influencia exterior indebida y que, a reserva de las
necesidades del servicio, les garanticen la estabilidad de su empleo.

. A reserva de las condiciones a las que la legislacién nacional sujete la contratacién de

funcionarios piiblicos, el personal del servicio del empleo serd contratado teniéndose
Unicamente en cuenta la aptitud del candidato para el desempefio de sus funciones.

3. La autoridad competente determinaré la forma de comprobar sus aptitudes.

4,

El personal del servicio del empleo deberd recibir formacién adecuada para el
desempefio de sus funciones.

Articulo 10

El servicio del empleo y, si fuere necesario, otras autoridades piiblicas deberén tomar todas
las medidas posibles, en colaboracién con las organizaciones de empleadores y de

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 33

40



No. 28078-B

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de julio de 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

trabajadores y con otros organismos interesados, para estimular la utilizacién méxima
voluntaria del servicio del empleo por los empleadores y los trabajadores.

Artieulo 11

Las autoridades competentes deberian tomar todas las medidas necesarias para lograr una
cooperacion eficaz entre el servicio publico del empleo y las agencias privadas de
colocacién sin fines lucrativos.

Articulo 12

1

Cuando el territorio de un Miembro comprenda vastas regiones en las que, a causa de Ia
diseminacién de la poblacién o del estado de su desarrollo econémico, la autoridad
competente estime impracticable aplicar las disposiciones del presente Convenio, dicha
autoridad podra exceptuar a esas regiones de la aplicacién del Convenio, de una manera
general o con las excepciones que juzgue apropiadas respecto a ciertas empresas o
determinados trabajos.

. Todo Miembro deberd indicar en la primera memoria anual sobre la aplicacién del

presenie Convenio, que habré de presentar en virtud del articulo 22 de la Constitucién de
la Organizacién Internacional del Trabajo, toda regién respecto de la cual se proponga
invocar las disposiciones del presente articulo y deberd expresar los motivos que lo
induzcan a acogerse a dichas disposiciones. Ningfiin Miembro podrd invocar
ulteriormente las disposiciones de este articulo, salvo con respecto a las regiones asi
indicadas.

. Todo miembro que invoque las disposiciones del presente articulo debera indicar, en las

memorias anuales posteriores, las regiones respecto de las cuales renuncie al derecho al
invocar dichas disposiciones.

Articulo 13

1.

Respecto de los territorios mencionados en el articulo 35 de la Constitucién de la
Organizacién Internacional del Trabajo, enmendada por el Instrumento de enmienda a la
Constitucion de la Organizacion Internacional del Trabajo, 1946, excepei6n hecha de los
territorios a que se refieren los parrafos 4 y 5 de dicho articulo, tal como quedd
enmendado, todo Miembro de la Organizacién que ratifique el presente Convenio debera
comunicar al Director General de la Oficina Internacional del Trabajo, en el plazo mas
breve posible después de su ratificacién, una declaracién en la que manifieste:

a)  Los territorios respecto de los cuales se obliga a que las disposiciones del
Convenio sean aplicadas sin modificaciones;

b) Los territorios respecto de los cuales se obliga a que las disposiciones del
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Convenio sean aplicadas con modificaciones, junto con los detalles de dichas
modificaciones;

¢)  Los territorios respecto de los cuales es inaplicable el Convenio y los motivos por
los que es inaplicable;

d)  Los territorios respecto de los cuales reserva su decision.

2. Las obligaciones a que se refieren los apartados a) y b) del parrafo 1 de este articulo se
consideraran parte integrante de la ratificacién y produciran sus mismos efecios.

3. Todo Miembro podrd renunciar, total o parcialmente, por medio de una nueva
declaracion, a cualquier reserva formulada en su primera declaracién en virtud de los
apartados b), ¢) o d) del parrafo 1 de este articulo.

4. Durante los periodos en que este Convenio pueda ser denunciado, de conformidad con
las disposiciones del articulo 17, todo Miembro podra comunicar al Director General una
declaracién por la que modifique, en cualquier otro respecto, los términos de cualquier
declaracién anterior y en la que indique la situacién en territorios determinados.

Articulo 14

1. Cuando las cuestiones tratadas en el presente Convenio sean de la competencia de las
autoridades de un territorio no metropolitano, el Miembro responsable de las relaciones
internacionales de ese territorio, de acuerdo con el gobiemo del territorio, podrd
comunicar al Director General de la Oficina Internacional del Trabajo una declaracién
por la que acepte, en nombre del territorio, las obligaciones del presente Convenio.

2. Podran comunicar al Director General de la Oficina Internacional del Trabajo una
declaracién por la que se acepten las obligaciones de este Convenio:

a)  Dos o mas Miembros de la Organizacion, respecto de cualquier territorio que esté
bajo su autoridad comiin; o

b) Toda autoridad internacional responsable de la administracién de cualquier
territorio, en virtud de las disposiciones de la Carta de las Naciones Unidas o de
cualquier otra disposici6n en vigor, respecto de dicho territorio.

3. Las declaraciones comunicadas al Director General de la Oficina Internacional del
Trabajo, de conformidad con los péarrafos precedentes de este articulo, deberan indicar si
las disposiciones del Convenio serdn aplicadas en el territorio interesado con
modificaciones o sin ellas; cuando la declaracién indique que las disposiciones del
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Convenio seran aplicadas con modificaciones, debera especificar en qué consisten dichas
modificaciones.

. El Miembro, los Miembros o la autoridad internacional interesados podran renunciar,

total o parcialmente, por medio de una declaracién ulterior, al derecho a invocar una
modificacién indicada en cualquier otra declaracién anterior.

. Durante los periodos en que este Convenio pueda ser denunciado de conformidad con

las disposiciones del articulo 17, el Miembro, los Miembros o la autoridad internacional
interesados podran comunicar al Director General una declaracion por la que
modifiquen, en cualquier otro aspecto, los términos de cualquier declaracién anterior y
en la que indiquen la situacién en lo que se refiere a la aplicacién del Convenio.

Articulo 15

Las ratificaciones formales del presente Convenio serdn comunicadas, para su registro, al
Director General de la Oficina Institucional del Trabajo.

Articulo 16

1.

Este Convenio obligard uUnicamente a aquellos Miembros de la Organizacién
Internacional del Trabajo cuyas ratificaciones haya registrado el Director General.

Entrard en vigor doce meses después de la fecha en que las ratificaciones de dos
Miembros hayan sido registradas por el Director General.

Desde dicho momento, este Convenio entrara en vigor, para cada Miembro, doce meses
después de la fecha en que haya sido registrada su ratificacion.

Articulo 17

1.

Todo Miembro que haya ratificado este Convenio podra denunciarlo a la expiracién de
un periodo de diez afios, a partir de la fecha en que se haya puesto inicialmente en
vigor, mediante un acta comunicada, para su registro, al Director General de la Oficina
Internacional del Trabajo. La denuncia no surtird efecto hasta un afio después de la
fecha en que se haya registrado.

Todo Miembro que haya ratificado este Convenio y que, en el plazo de un afio después
de la expiracion del periodo de diez afios mencionado en el parrafo precedente, no haga
uso del derecho de denuncia previsto en este articulo quedara obligado durante un
nuevo periodo de diez afios, y en lo sucesivo podra denunciar este Convenio a la
expiracion de cada periodo de diez afios, en las condiciones previstas en este articulo.
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Articulo 18

1. El Director General de la Oficina Internacional del Trabajo notificara a todos los
Miembros de la Organizacién Internacional del Trabajo el registro de cuantas
ratificaciones, declaraciones y denuncias le comuniquen los Miembros de la
Organizacion.

2. Al notificar a los Miembros de la Organizacién el registro de la segunda ratificacién que
le haya sido comunicada, el Director General llamar la atencion de los Miembros de la
Organizaciéon sobre la fecha en que entrard en vigor el presente Convenio.

Articulo 19

El Director General de la Oficina Internacional del Trabajo comunicarid al Secretario
General de las Naciones Unidas, a los efectos del registro y de conformidad con
el articulo 102 de 1a Carta de las Naciones Unidas, una informacion completa sobre todas
las ratificaciones, declaraciones y actas de denuncia que haya registrado de acuerdo con los
articulos

Articule 20

A la expiracién de cada periodo de diez afios, a partir de la fecha en que este Convenio
entre en vigor, el Consejo de Administracion de la Oficina Internacional del Trabajo debera
presentar a la Conferencia General una memoria sobre la aplicacién de este Convenio, y
debera considerar la conveniencia de incluir en el orden del dia de la Conferencia la
cuestion de la revisién total o parcial del mismo.

Articulo 21

1. En caso de que la Conferencia adopte un nuevo convenio que implique una revisién
total o parcial del presente, y a menos que el nuevo convenio contenga disposiciones en
contrario:

a) La ratificacién, por un Miembro, del nuevo Convenio revisor implicara, ipso jure, la
denuncia inmediata de este Convenio, no obstante las disposiciones contenidas en
el articulo 17, siempre que el nuevo convenio revisor haya entrado en vigor;

b) A partir de la fecha en que entre en vigor el nuevo convenio revisor, el presente
Convenio cesaré de estar abierto a la ratificacién por los Miembros.

2. Este Convenio continuara en vigor en todo caso, en su forma y contenido actuales, para
los Miembros que lo hayan ratificado y no ratifiquen el convenio revisor.

Articulo 22

Las versiones inglesa y francesa del texto de este Convenio son igualmente auténticas.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 37
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REPUBLICA DE PANAMA
SECRETARIA NACIONAL DE ENERGIA

RESOLUCION N.°2999
De 20 de julio de 2016

Por la que se establecen temporalmente los precios maximos de venta al piiblico de algunos
combustibles liquidos en la Repiiblica de Panama

EL SECRETARIO DE ENERGIA
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 1 de la Ley 43 de 25 de abril de 2011, reorganizé la Secretaria Nacional de
Energia como una dependencia del Organo Ejecutivo, adscrita al Ministerio de la
Presidencia;

Que el articulo 27 de la Ley 43 de 25 de abril de 2011, asign6 a la Secretarfa Nacional de
Energia las funciones, atribuciones y responsabilidades que el Decreto de Gabinete N.°36
de 17 de septiembre de 2003, le otorgaba a la Direccién General de Hidrocarburos y
Energias Aliernativas, lo que incluye la determinacién de los precios de paridad de
importacién de los productos derivados del petréleo;

Que el articulo 14 de la Ley 42 de 20 de abril de 2011 modificado en la Ley 21 de 26 de
marzo de 2013, autorizé el uso de bioetanol anhidro como aditivo oxigenante en mezclas
con las gasolinas en la Repiiblica de Panam4, y que a partir del uno (1) de abril de 2014, el
porcentaje de bioetanol anhidro a ser mezclado con gasolina serd del cinco por ciento (5
%), en todo el territorio nacional;

Que mediante Decreto Ejecutivo N.°321 de 8 de julio de 2016, se resolvié regular por seis
meses, prorrogables, los precios méximos de venta al piiblico de algunos combustibles
liquidos en la Repiiblica de Panam4;

Que en el Decreto Ejecutivo antes citado, se autorizé a la Secretarfa Nacional de Energia
para que determine, en cada ocasién, mediante resolucién de mero cumplimiento, los
precios médximos de venta al pdblico especificos de cada combustible en cada localidad, y
ademds, para que actualice cada catorce (14) dias calendario dichos precios en funcién de
las variaciones que experimenten los precios de paridad de importacién respectivos y de la
estimacion de los costos de fletes y margenes razonables de comercializaci6n para cada
combustible;

Que mediante la Resolucién N.°2188 de 22 de agosto de 2014, se autorizé la venta de
gasolina sin mezcla de bioetanol anhidro en todo el territorio nacional, toda vez que la
tinica empresa productora de bioetanol anhidro para mezclas con gasolinas, suspendio6 las
ventas de este producto a las empresas importadoras — distribuidoras de combustibles;

En atencién a las consideraciones anteriores,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Establecer el precio maximo de venta al piiblico de algunos combustibles
liquidos en las ciudades de: Panamd, Colén, Arraijan, La Chorrera, Ant6n, Penonomé,
Aguadulce, Divisa, Chitré, Las Tablas, Santiago, David, Frontera, Bogquete, Volcan, Cerro
Punta, Puerto Armuelles y Changuinola, en el periodo comprendido del 22 de julio de 2016
a las seis de la mafiana (6:00 a.m.), hasta el 5 de agosto de 2016 a las cinco y cincuenta y
nueve de la mafiana (5:59 a.m.), tal y como se detalla a continuacién:
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Fecha: 20 de julio de 2016

Pagina 2 de 2.

Precio Méaximo de Venta al Consumidor en Estaciones de Servicio de Combustibles /
Liguidos en la Repiiblica de Panama (B/. Por litro). ul

Vigente del 22 de julio 2016 al 5 de agosto 2016

Ciudad Gasolina de 95 Gasolina de 91 Diesel LS
Octanos Octanos
Balboas por Litro Baliboas por Litro Balboas por Litro

Panama 0.692 0.660 0.563
Col6n 0.692 0.660 0.563
Arraijin 0.695 0.663 0.565
La Chorrera 0.695 0.663 0.565
Ant6n 0.697 0.666 0.568
Penonomé 0.760 0.668 0.571
Aguadulce 0.700 0.668 0.571
Divisa 0.700 0.668 0.571
Chitré 0.705 0.674 0.576
Las Tablas 0.708 0.676 0.579
Santiago 0.700 0.668 0.571
David 0.713 0.682 0.584
Frontera 0.716 0.684 0.586
Boquete 0.716 0.684 0.586
Volcén 0.719 0.687 0.589
Cerro Punta 0.721 0.689 0.592
Puerto Armuelles 0.724 0.692 0.594
Changuinola 0.742 0.711 0.613
Factor de Conversion: 1 galén= 3.785412

ARTICULO 2. Esta resolucién comenzard a regir a partir del 22 de julio de 2016 a las seis
de ]a mafiana (6:00 a.m.), hasta el 5 de agosto de 2016 a las cinco y cincuenta y nueve de la
mafiana (5:59 a.m.).

FUNDAMENTO DE DERECHO. Ley 45 de 31 de octubre de 2007, Ley 42 de 20 de
abril de 2011, Ley 43 de 25 de abril de 2011, Decreto de Gabinete N.°36 de 17 de
septiembre de 2003 y Decreto Ejecutivo N.°321 de 8 de julio de 2016.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

U

NICTOR CARLOS URRUTIA

Fiel Copla de su Originals

REPUBLICA DE PANAMA.

SECRETARiANAClﬁLDEE
L/

GiA

A

[t e e

[ J

AP -

/

Secretario de Energia
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ACUERDO No.CM-014-2016
DEL 21 DE JUNIO DE 2016.

DE LAS DIEZ (10) JUNTAS COMUNALES DEL DISTRITO DE ANTON Y APRUEBA SU PRESUPUESTO DE
FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO.

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ANTON, EN USO DE SUS FACULTADES
LEGALESY,

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 28 de la Ley 105 de 1973 establece que la Junta Comunales de varios corregimiento,

podran asociarse para coordinar la labor que tengan que realizarse en varios corregimientos y que las
Juntas Comunales en asocio mantendran su autonomia dentro de las responsabilidades que le
corresponden en su corregimiento respectivo.

2. Que el Programa Fondo de Inversién de Inversion de Obras Publica y Servicios Municipales de las

Junta Comunales , tiene como objetivo general mejorar la capacidad de respuestas de los Gobiernos
Locales frente a la demanda de la poblacién local y contribuir a prepararlos para la implementacién de
una politica gradual en la descentralizacion.

3. Que las diez (10) Juntas Comunales en reunion previa decidieron administrar el Programa de Fondos

10

11.

de Inversion y Servicios Municipales de las Juntas Comunales a través del Consejo Municipal de
Antoén, respetando la autonomia de las Juntas Comunales en cuanto al destino de estos fondos.

. Que la Secretaria Nacional de Descentralizacion, tendra la responsabilidad de velar por el cumplimiento

de los objetivos y propoésitos de la descentralizacion de la administracion Publica previstos en el titulo I
de la Ley 66 del 29 de octubre de 2015 hasta que se construya la Autoridad Nacional de
Descentralizacién.

. Que las Juntas Comunales de este distrito no cuentan con los recursos financieros, ni equipo, ni

espacio fisico, ni el recurso humano capacitado en el area para crear la estructura administrativa en
cada Junta Comunal, para ejecutar la asignacion de los recursos provenientes del Fondo de Inversion
de Juntas Comunales: que inicio el 2 de enero de 2016 producto de la descentralizacion

. Que frente a esta condicion crearemos el equipo Administrativo para ejecutar el Programa Fondo de

Inversion y Servicios Municipales de las Juntas Comunales, el cual nos permitira administrar con éxito
estos recursos para atender prontamente muchas necesidades de los corregimientos del Distrito de
Anton

. Que mediante el articulo No. 14 de la 106 del 8 de octubre de 1973, modificada por la Ley 52 de 1984

establece que los Consejo Municipales regularan la vida juridica de los Municipios por medio de
Acuerdos que tienen fuerza de Ley dentro de los respectivos Municipios.

. Que las diez (10) Juntas Comunales se comprometen a financiar equitativamente el funcionamiento de

esta unidad administrativa.
Que es competencia del Concejo Municipal aprobar el presupuesto de gastos presentado por
Las Juntas Comunales del Distrito de Anton
. Que se incorpore al presupuesto Municipal el plan funcionamiento administrativo del Programa
de Inversion Obras Publica y Servicios Municipales de las Diez Juntas Comunales.
Que las Juntas Comunales transferiran la suma de B/.16000.00 cada una para funcionamiento de esta
unidad administrativa

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: crease los cargos del equipo Administrativo que planificara y ejecutara los proyectos a
través del Programa de Inversién de Obras Publicas y Servicios Municipales y los remanentes de PRONADEL
de las diez Juntas Comunales del distrito de Antén.

ADMINISTRADOR (A) 1300.00
PLANIFICADOR

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 600.00
PROGRAMADOR 900.00
ASESOR LEGAL (Servicios Especiales) 500.00
INGENIERO CIVIL 1500.00
TECNICO EN EDIFICACION 1000.00
TECNICO EN EDIFICACION 1000.00
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TRABAJADOR SOCIAL-ASISTENTE 800.00

ADMINISTRATIVO

ASISTENTES PARA COTIZADORES DE 800.00
COMPRAS £

ASISTENTES PARA COTIZADORES DE  ° 200.00
COMPRAS

TECNICO EN PLANILLA GESTION DE PACO 900,00
Y CONTROL DE FONDOS FINANCIERA

CONTADOR CONTROL PRESUPUESTARIO ©00.00
CONDUCTOR

ARTICULO SEGUNDO: que la COMPOSICION ORGANIZATIVA DEL MUNICIFIO DE ANTON
PARA EL PROCESO DE DESCENTRALIZACION SISTEMATICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA de conformidad 21 articuloe 83 de la Ley 37 de 29 de junio de 2009 reformada por la

Ley 66 de 29 de gotubre de 2015, serala siguiente.
UNIDADES BASILAS ADMINISTRATIVAS:
1. ADWNIS&RACION
{

2. ASUNTOS LEGALES

3. DESARROLLO, PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO:
4, OBRAS Y PROYECTOS:
5. ATENCION CIUDADANA Y TRANSPARENCIA

6. SERVICIOS Y EMPRESAS PUBLICAS Y MUNICIPALES

Pasagrafo: Los nombramientos que se realicen de conformidad a esta estructura basica, segiin
requerimiento, se efectuaran bajo la modatidad de personal transitorio.

ARTICULO TERCERO: MANUAL DE CARGOS ¥ FUNCIONES:

Con la intencioén de lograr el buen funcionamiento de la Administracién Municipal de Antén se
elabora el presente manual de cargos y funciones que desarrolla las atribuciones de cada
Unidad Administrativa.

Estas unidades Administrativas deberén coordinar ademés de la Alesldia Municipal con el
Concejo v Representantes de Corregimientos, lo relacionade al funcienamiento, avance y
evaluacién satisfactoria de los proyecios del Programa de Inversién Phablica y Servicios
Municipales . Para esto se debera rendir informe cada tres (3) meses ante el Concejo por parte
de la Secretaria Administrativa de Descentralizacion.

I. ADMINISTRACION :

Reguisitos del Administrador:

- Poseer Licenciatura en Administracion Pablica o carrera afines.

- Peseer experiencia de tres afios come minimo en Administracién Pablica.

- No haber cometido delitos contra la Administracién Pablica.

- Tener conocimientos en cuante a la ley de descentralizacién de la administracion
publica y tener intencién de convertirse en impulsador del proceso de descentiralizacion
para el fomenio de una auténtica participacién e integracidm ciudadana en la
planificacion, ejecucion y evaluacién del proceso de desarroilo local y nacional.

Fanciones del Administrador:

- Plenificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controler las actividades
relacienadas cen el personal que dard cumplimiento al gquehacer diario de las
estructuras administrativas de la municipalidad a lo relacionado al Programa de
Inversian Pablica y Servicios Municipales.

- Coordinar, supervisar y ejecutar las metas para ¢l trabajo de las Juntas Comunales que
garanticen su desarrollo y su proyecto en la comunidad.

- Velar por Ia correcta aplicacién de las politicas de las Junta Comunaies y su efectividad
en la comunidad.

- Optimizar la utilizacién de los recursos financieros y humanos y lograr un clima laboral
que permita lograr la misién y visién de cada Junia Comunal.

- Veler por el cumplimiento de los precedimienios adminisirativos establecidos en la Ley
¥ operativos.
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Lograr por la administracién y desairolle eficiente de los recursos humanos en los
procesos de reclutamiento y seleccién.

Revisar y aprobar documentos de tipo administrativos, financieros y técnicos en
compras, vidticos y administracién de personal.

Tramitar las solicitudes de compras de materiales, bienes, equipos, en tiempo eporiuno
y prudencial para la realizaciéon del trabajo de las Juntas Comunales.

Recibir, almacenar y custodiar los materiales, bienes y equipos adguiridos.

Llevar un control de todos los bienes y patrimenio municipal.

Suministzar los bienes y materiales necesarios a tedas las dependencias.

Archive y control de toda la documentacion de la Junta Comunal y municipal.

Mantener estrecha comunicacién y coordinacién con los Honorables Representantes de
corregimiento.

Organizar trimestralmente y presentar el informe correspondiente derivade de la
ejecuciéon de los proyectos.

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES:

A A N e N ———————

REQUISITOS:

Paseer titulo universitario de Licenciadoe en Dereche y Ciencias Politicas.

Poseer idoneidad expedida por la Corte Suprema de Justicia.

Tener como minimo diez 10 afios de ejercer la profesion.

Poscer estudios especializados en Derecho Piblico o haber ejercide cargos en la
Administracién Pablica, preferiblemente con gohiernos lceales.

Poseer conocimiento comprobade de las normativas que regulan la administracién
mumnicipal.

No haber cometido delitos contra la Administracién Plblica.

Tener conocimientos en cuanto a la ley de descentralizacién de la administracién
pablica y tener intencién de convertirse en impulsador del proceso de descentralizacién
para el fomento de una auténtica participacién e integracion ciudadana en la
planificacién, ejecucién y evaluacion del proceso de desarrollo local y nacional.

FUNCIONES DEL ABOGADO CONSULTOR:

Asesorar juridicamente a todas las unidades de gestion encargadas de la ejecucion del
Programa de Inversién de Gbras Pablicasy Servicios Municipales.

Oriefitar a las unidades administrativas para impulsar y Jograr la efectividad de tcdos
lgs p‘r’écedimientos para coniratar y celebrar convenios. -
Asesorar sobre licitaciones, desde el punio de vista juridico para que todos los tramites
se cumplan con rigurosidad y apego ala ley.

Servir de apoyo juridico para el cumplimiento de les fines y ohjetives de las Juntas
Comunales.

iIl. UNIDAD DE DESARROLILO Y PLANIFICACION PRESUPUESTARIO:
SECRETARIOS DE PLANIFICACION

REQUISITOS:

Poseer titulo universitario en planificacion o carreras afines.

Poseer conacimientos basicos en planificacion.

Conecimientos en normativa municipal y de descentralizacion.

Peseer experiencia de trabajo en equipo

No haber cometido delitos contra la Administracién Pablica.

Tener conocimientos en cuanio a la ley de desceniralizacién de la administracion
publica y tener intencién de convertirse en impulsador del proceso de descentralizacién
para el fomento de una auténtica participacién e integracion ciudadana en la
planificacién, ejecucién y evaluacién del proceso de desarrollo local y nacional.

FUNCIONES:

Apoyar en la actividad de planeacion para mayor eficacia de los recursos asignados al
Municipio.

Servir de apoyo al planificader para que la planificacién, deteceién de pricridades y los
proyecios se puedan adelantar gportunamenie,

Mantener contacte con las comunidades para el desarrollo de los proyecios prieritarios.
Apoyar a las demés unidades de administracién municipal cuando sea necesario para
el logro de la ejecucion de los proyectos en beneficio del municipio.

CONTADORES.
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Poseer titulo Universitario en Contabilidad con la respectiva jdoneidad expedida
por las autoridades compeientes.

Conocer de contabilidad gubernamental con experiencia minima comprobada de
ires afios.

Conocer v temer experiencia comprobada en contrataciones publicas, sistema
Panama -Compras y manejo eon Control Fiscal.

Tener dispesicién de trabaje en equipo.

No haber cometido delitos contra la Administracién Pabiica.

Tener conocimientos en cuanto a laley de descentralizacion de la administracién
publica v iener intencién de convertirse en jmpulsador del proceso de
descentralizacion para el fomento de una auténtica participacién e integracién
ciudadana en la planificacién, ejecucién ¥ evaluacién del procese de desarrolio
local y nacional.

Manejar con destreza toda la contabilidad gubernamental, que desarrolle el
Municipio para la aprobacién, desarrolle v ejecucién de los proyectos dque
programe.

Lievar la cantabilidad presupuestaria, segiin se asigpe en la coniratacion

Llevar la contabilidad financiera, seghn se asigne en la contratacién

ijevar todos los coniroles, archivos y manejo adecuado y eficaz de la
informacion, tramitacion, licitacién, adjudicacién de contirataciones.

Realizar los enlaces, rmovimientos, coordinacién, planificacién. ¥ colaboracién
necesarios con los demas departamentos de 1a unidad administrativa de Anton
para la efectividad del trabsajo en equipo..

ASISTENTES PARA COTIZADORES DE COMPRAS,

REQUISITGS:

FUNCIONES:

Poseer titulo Universiterio en Contabilidad o carreras afines.

Conecer de contabilidad gubernamental con experiencia minima comprobada de
tres ahos.

Tener disposicién de trabajo en eguipo.

Tener conocimiento comprobade en manejo de contrataciones publicas, sistema
PANAMA -Compras, manejo con control fiscal.

No haber cometido delitos contra la Adminisiracién Pahlica.

Tener conocimientos en cuanto a la ley de descentralizacién de la administracién
phblica y temer intencién de convertirse en impulsador del proceso. de
descentiralizacién para el fomento de una suténtica participacién e integracién
ciudadana en la planificacién, ejecucién ¥ evaluacién del proceso de desarrollo
local y nacional '

Manejaxr con destreza todo el sistema de cotizaciomes, Panamé Compras,
relaciones de deocumentaciones de Control Fiscal, de licitaciones, contrataciones,
archivos, manejos de términes.

Servir de apoyo al Departamento de Contabilidad y demés oiganos; de
administracion Municipal en el desarroilo de los proyectos del Programa de
Inversion de Obras Pablica y Servicios Municipales. '
Todas aquelias funciones que se estimen necesarias para el funcionamiento de
ias unidades administrativas de las Juntas Comunales. '

1V. GNIDAD DE OBRAS Y PROYECTOS:
INTEGRACION:

INGENIERQ CIVIL

REQUISITOS:

Tener titulo en Ingenieria Civil e idoneidad expedida per la entidad competente.
Tener experiencia comprobada de cinco aflos en desempefio de la carrera de
ingenieria civil.

Manejar la normativa que regula la actividad de ingenieria municipal.

Tener disposicién de trabajo en equipo.

Tener conecimiento comprobado en manejo de contrataciones piblicas,

No haber cometido delitos contra la Administracién Pablica.
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FUNCIONES:

Conducir los veliicules oficiales que le sean asignados para el ejercicio de sus funciones,

Vestir de manera adecuada para ejercer sus funciones.

Velar por la seguridad fisica de los funcienarios v hienes que transporta.

Cuidar del buen funcienamiento del vehiculo asignado.

Realizar las diligencias y comisiones que se le asignen con diligencia y efectividad.
Procurar el mamtenimiento, cuido, buen estade del vehiculo y esiar pendiente de los

documentos oficiales gue debe poseer el mismo: placa, segure, mantenimiento

oportuno).

Reportar oportunamente los desperfecios que detecte en el vehiculo asignado,
Programar o planificar segiin las prioridades asignadas.

Ejecutar las tareas que se le asignen cuando no esté en use de vehiculos.

Trabajar en equipc para el buen resultado de los objetives para los cuaies fue

contratado.

Asumir la responsabilidad que le corresponda por el mal uso ¢ uso desordenade del

vehicule asignade.

Y. ATENCION CIUDADANA ¥ TRANSPARENCIA:

UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL Y CONSULTA CIUDADANA.

REQUISITOS:

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, tanto oral como escrita.

Titulo universitario en Trahajo Social

Habilidades para trabajar en equipo.

Conocer acerca de la imporiancia de la participacion ciudadana en los proyectos
municipales establecidos por la ley de descentralizacién.

Disposicién para visitar comunidades, detectar sus problematicas y prieridades,

Tener solvencia moral.

Tener eonocimientos en cuanto a la ley de descentralizaciéon de la administracién
publica y tener intencién de convertirse en impulsador del proceso de descentralizacion
para el fomento de una auténtica participacién e integracién ciudadana en la
planificacién, ejecucion y evaluacion del proceso de desarrolle local ¥ nacional.
Coordinar de manera permanente con los Representantes de Corregimiento del Distrito

FUNCIONES:

Lievar una agenda de las actividades y provectos municipales

Realizar evaluaciones socie econémicas
Promover la participacion ciudadana en la gestién municipal
Facilitar informacién sobre iramites, requisitos, departamentos.

Disposicién para visitar comunidades, detectar sus problematicas, prioridades vy realizar

las debidas consultas ciudadanas con las actas correspondientes.

- Llevar un registio de las actividades, solicitudes, respuestas, capacitaciones a las
comunidades.

ARTICULO CUARTO: Todos los cargos serém efectuados mediante contratacion del Concejo
Municipal de Antén y sujetos a evaluacién de desempeifio, euye objetive es el logro efectivo de
los proyectos de interés para el Munieipio de Antén. igualmente se crearan las unidades que se
consideren necesarias para el buen funcionamiente de la administracién municipal segin se
detecte en el transcurse del proceso de descentralizacién,
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ARTICULO QUINTO: Que los Fondos para financiar esta unidad operativa los desembolsaran las diez
Junta Comunales por la suma B/.16,000.00 cada una, gue bacen un total de 160,000.00. Que las
transferencias del presupuesto que se apruebe se realizarén por medio de resoluciones aprobadas por
el Consejo Municipal en plenc en casos especiales.

ARTICULO SEXTO: Las decisiones a tomar se realizaran a través de la directiva previamente escogida
¥ previa consulta de los diez representantes.

ARTICULO SEPTIMO: Este Equipo organizado atendera en la cabecera del Distrito ¥ en campo los
tramites técnicos, administratives y de compras de las diez (10) Juntas Comunales. Las funciones del
personal nombrade en esia unidad operativa seran ejecutadas con base a la idoneidad profesional de

cada uno y las normas aplicables al ejercicio de los funcionarios piiblices, segiin el cargo asignado.
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. Tener conocimientos en cuante a la ley de descentralizacién de la administracién
pablica y tener intencién de convertirse en impuisador del proceso de
descentralizacion para el fomento de una auténtica participacién e integracién
cindadana en la planificacién, ejecucién y evaluacion del proceso de desarrollo
local ¥ nacional

FUNCIONES:

. Realizar estudios, investigaciones relacionadas con el disefio, elaboracién de
planos, presupuesios, especificaciones de proyectos de infraestructura
relacionadas a todos los proyectos del Programa de Inversion de Obras Publicas y
Servicios Municipales de las Juntas Comunales.

- Ejeeutar evaluaciones y brindar soluciones técnicas sobre aspectos relacionados
con los proyectos y obras civiles.

- Velar por ¢l fiel cumplimiento de los contratos de obras de Juntas Comunales,
para lo cual inspeccionard epertunamente, revisara, recibird y certificard gue
ios mismos han sido realizedos de acuerde a lo contratado y a las nommas de
ingenieria y arquitectura.

- FEjecutar, colahorar con las tareas previstas en el puesto y aguellas afines al
mismo segfin sea necesario para la efectividad del proceso de descentralizacion
dentro de las Juntas Comunales.

.  Realizar los enlaces, movimientos, coordinacién, planificacion y colaboracién
necesaria con los demas departamentos de la unidad adminisirativa de Antén
para la efectividad del trabajo en equipo.

- Levantar proyectos y preparar planos de obras civiles con destreza.

. Analizar e interpretar planos civiles con habilidad.

- Elaberar y analizer inforines con destreza.

- Desarrollar destrezas para elaborar y analizar informes.

- Expresarse en forma claray precisa, oral y escrita con hahilidad.

- Establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales cen funcionarios de
distintos niveles v publico en general y acercarse a las comunidades cuantas
veces sea necesario con hahilidad.

TECNICO EN EDIFICACION

REQUISITOS:

Titulo universitario de Técnico en edificacién con idoneidad expedida por la autoridad
competenie.

Experiencia comprobada en ejercicio de la actividad profesional con un minimeo de tres
anos.

Manejo de la normativa municipal relativa a Ingenieria Municipal.

Tener disposicién de trabajo en equipo.

Tener conocimiento comprobade en manejo de contrataciones phblicas.

Ne haber cometido delitos conira la Administracién Pablica.

Tener conocimientes en cuanto a la ley de descentralizacién de la administracion
phblica v tener intencién de convertirse en impulsador del procese de descentralizacién
para el fomento de una auténtica participacién e integracion ciudadana en la
planificacién, ejecucién y evaluacion del proceso de desarrollo local y nagional.

FUNCIONES:

Levantar proyectos y preparar planos de obras civiles con destreza

Anglizar e interpretar planos civiles con habilidad

Elaborar v analizar informes con destreza

Expresarse en forma claza y precisa, oral y escrita con habilidad

Establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcienaries de distinios
niveles v pablico en general y acercarse a las comunidades cuantas veces sea necesario
con habilidad

Servir de apoye directo al Ingeniers Civil de este Departamento y lograr que los ohjetivos
del cargo se cumplan.

CONDUCTOR:

REQUISITOS:

Poseer licencia de conducir vigente,

Poseer experiencia laboral previa.

Conocer el Reglamento de Transite.

Tener disposicién de trabajo en equipo.

Responsabilidad.

No haber sido sancionado por delitos culposos con relacién a manejo de vehiculos a
meotor.
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ARTICULO OCTAYVO: Aprobar el presupuesto de funcionamiente y la creacién de cargos y funciones
administrativas del Programa de Inversién de Obras Pablicas y Servicios Municipales de las diez (10
Juntas Comunales del Disirite de Antén.

ARTICULO NOVENO: Fi presupuesto asignado seré distribuido de la siguiente forma:

FUNCIONAMIENTO
002 | Personal Transitoric 66,000.00
50| Décimo Tercer mes 4,440.00
71| Cuota Patronal Seguro Social 8,085.00
72 | Cuocta Patronal Seguro Educativo 250.00
73| Cuota Patronal de Riesgo Profesional 1,386.00
74 | Cuota Patronal Fondo complementario 198.00
91 | sueldos 100.00
115 | Telecomunicaciones 500.00
116 Servicios de Transmisién de Datos 300.00
141 | Vidticos dentro del pais 1,600.00
143 | Viaticos 2 otras personas 1,000.00
153 | Viaticos de otras personas 1,000.00
172 | Servicios especiales 6,000.00
181 | Mantenimiento v Reparacion de edificios 5,000.00 [
185 | Mantenimiento de Equipo de computacidn S00.00
201 | Alimento para consumo humano 1,000.00 .
212 | Calzados 400.00
213 | Hilados v Telas 800.00
214 | Prendas de Vestir 800.00
219 Otros textiles y vestuarios 500.00
243 | Pinturas, Colorantes y tintes - 2,000.00
232 | Papeleria 2,000.00
2359 | Otros materiales de construceién 3,000.00
265 | Materiales y suminisiro de computacién 1,500.00
273 | Utiles de aseo y limpieza 1,000.00
275 | Utiles y materiales de oficina 5,000.00
340 Equipo de oficina 10,000.00
350 | Meobiliario de Oficina 6,000.00
370 | Maqguinaisia y equipos varios 12,000.00
380 | Equipo de computacion 6,000.00
624 | Capacitacién y estudios 2,000.00
930 | Imprevisto 8,901.00
Total 160,000.00

ARTICULO DECIMG: Este acuerde comenzara a regir a partir de su sancién y requerird 2/3 parte de
los votos del Coneegjo para poder ser derogado.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE ANTON A LOS VEINTIUN {21) pias
DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MiL DIECISEIS (2016).

¢
R
H.R. H%g%{éﬂ/ma?

Presidenie del Consejo Mpal
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REPUBLICA DE PANAMA ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ANTON, A

LOS VEINTIUN (21) DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECISEIS
(2016)

SANCION N° CM 014-2016

VISTOS:

CREA LOS CARGOS Y FUNCIONES ADMINISTRATIVOS DEL PROGRAMA
INVERSION DE OBRAS PUBLICAS Y DE SERVICIOS MUNICIPALES DE LAS
DIEZ (10) JUNTAS COMUNALES DEL DISTRITO DE ANTON Y APRUEBA SU
PRESUPUESTO DE FUNCIO

LENA#IDALES DE CORRO BHA
RITQ DE ANTON SELRETARIA GENERAL

CERTIFICO OUE TODO 10 ANTERIOR
E3 FIET, COPIA DR SU ORIGINAL

ANTON =) DE julic 20 i&
Lt

-BGLF .:’-Epc\n"wt_a_ =

SECRETARIA
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