DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRA0014 |deigo General : | PRJIQ0701 |

Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADCR DE PUERTOS MENCORES

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de organizaci 6n, coordi naci 6n y supervision de activi dades
adm nistrativas y operativas relacionadas con el cunplimento de |eyes,
reglamentos y demas di sposiciones relativas a | as operaci ones del puerto y de
caracter maritinmp, asi comb lo concerniente al cobro por uso de Ilas
i nstal aci ones y servi ci os portuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar, asignar, coordinar y supervisar actividades relacionadas con |os
servicios prestados a | as naves que atracan en | os nuelles.

Real i zar recorridos peri6dicos por el recinto portuario para detectar problemas y
necesi dades, con el fin de darle solucion innediata, o informar a |la autoridad
conpet ent e, par a que se t oren | as nmedi das perti nentes.

Determinar con |los coordinadores de departamento |os trabajos que han de
realizarse en los puertos y el costo del recurso nmaterial y hunmano necesari o para
su ej ecuci on.

Expedir |l os zarpes a |las naves que atracan en los nuelles y determinar la cuantia
de | os cobros por servicios prestados.

Coordi nar con agencias navieras u otras agencias, |as operaciones vincul adas con
el nmovinmento de naves en | 0os puertos.

Dar seguimento al cunplinmento de las |leyes, reglanmentos y denas disposiciones
rel aci onados con | as operaci ones del puerto.

Asistir a reuniones perioddicas convocadas por la Direccién General de Puertos
con el fin de establecer o discutir politicas que afectan |as operaci ones en |os
puert os.

Real i zar depésitos al banco, conforme a | as normas establ eci das.

El aborar infornes periddicos de |a |abor desarrollada con indicacion de logros y
dificultades y otros detalles, para |a consideraci 6n del Superior Jerarquico.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de |la unidad bajo su responsabilidad, en
t érm nos econdéni cos y financieros.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventual nente | as de aquell os bajo su supervision
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i ndi recta.

Dirigir y coodinar directamente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral en |la planeacién, organizacioén
coordi naci 6n y supervision de las actividades administrativas y operativas
del puerto, a nivel de jefatura de unidad en | a especialidad.

Dos (2) afios de experiencia laboral en I|a planeacién, organizacidn
coordi naci 6n y supervision de las actividades admnistrativas y operativas
del puerto, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Operaciones Maritinas y Portuarias
I ngenieria en Transporte Maritino, o carreras afines.

Preferiblemente titulo post universitario en Operaciones Mritims vy
Portuarias, en Negocios Maritinos, en Admnistraciéon Maritima o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios relaci onados con |la actividad naritim portuari a.
Curso basico portuario.

Cursos o semnari os sobre manej o de carga peligrosa.

Cursos o sem narios sobre trafico maritino.

Cursos o semnarios de nanejo y supervisién de personal

Cursos intermedi os del idioma inglés.

Qros cursos avanzados en | a especi al i dad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos relativos a | as operaci ones del Puerto.
Procedi mi ent os admi ni strativos rel aci onados con el puesto.

Conveni os de | a Organi zaci 6n Maritima |Internacional
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I ngl és internedio.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para nanejar situaciones no conunes que afectan en un nonento

dado | a imagen de la Institucidn

OTROCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGCP0003 |deigo General : | CGCP0901 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacién, direccio6n, coordinacioén y evaluaci 6n de
los planes, programas y proyectos de las actividades admnistrativas,
financieras y operacional es concernientes al sector nmaritinmo, de conformn dad
con |l o establecido en la Ley Organica y otras di sposiciones vigentes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y presentar a la Junta Directiva |la propuesta para establ ecer un nétodo
de valoracién de los recursos del Sector Miritino en el Sistena de Cuentas
Nacionales, a fin de contar con herranientas para facilitar el proceso de
pl anificaci6n y |la asignaci 6n de tal es recursos.

Preparar, para la aprobacion de la Junta Directiva, las politicas, planes vy
programas del Sector Maritinp, que seran ejecutados por |a direcciones generales
de I a I nstitucion.

Preparar y presentar para |a aprobaci én de la Junta Directiva el anteproyecto de
presupuesto de | a Autoridad.

Presentar a la Junta Directiva un inforne anual y los infornes que ésta le
solicite.

Nonbrar e instalar |os 6rganos de asesoria, consulta, ejecucion y coordinaci 6n de
la Autoridad Maritim de Panamh, previa autorizacién de la Junta Directiva y de
acuerdo al Regl anento Interno

Proponer a la Junta Directiva el nonbrami ento de |los funcionarios directivos y
t écni cos.

Nonbrar, trasladar, ascender, suspender, separar y renover al per sonal
subalterno, de conformdad con lo que al efecto establezcan la Ley y el
Regl anento Interno de la Institucion

Asegurar que |as reconendaci ones emanadas de las direcciones generales sean
producto de un proceso de coordinaci én entre |las m snas.

Cel ebrar los contratos, convenios, actos u operaciones que deba efectuar la
Autoridad Maritima de Panama y cuyo nonto no exceda un mlldén de bal boas
(B/.1,000.000.00), con sujecion a lo establecido en la ley y sin perjuicio de que
la Junta Directiva ejerza un control previo y posterior, y conforme a lo
establecido en las disposiciones que regulan y reglamentan la contratacion
publica y los reglanentos de la Institucion.

Vender, enajenar, pernmutar o traspasar bienes nuebles e innuebles de Ila
Aut ori dad, cuyo val or exceda | os cincuenta m| bal boas (B/.50,000.00).

Reconocer, recaudar y fiscalizar |os inpuestos, tasas y otros conceptos que deban
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pagar todos |os contribuyentes y usuarios de |a Autoridad.

Resol ver en ultima instancia |las reclamaci ones y recursos de |os usuarios de la
Adnministracién Maritima Nacional, dando fin a la via admnistrativa en lo
concerniente a |l os actos proferidos por los Directores Cenerales de |a Autoridad.

Ejercer todas las demas funciones y atribuciones que sefiale la Ley, |os
Regl anentos de la Institucién y las que autoricen el Organo Ejecutivo o la Junta
Di rectiva.

Representar a la Institucién en la Comisién Tripartita creada medi ante el Decreto
de Gabinete No. 76 de 11 de julio de 1990, por lo que el referido Decreto de
Gabi nete queda nodifi cado en ese senti do.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia |aboral en actividades relacionadas con |a
direcci 6n, manej o, adm nistracion, coordinacion y evaluaci 6n de |os planes,
programas y proyectos de las actividades administrativas financieras vy
operaci onal es del sector naritino.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Poseer titulo universitario en Operaciones Maritimas y Portuarias,
I ngeni eria Nautica, Adm nistraci 6n de Negoci os, Rel aciones |Internacional es,
Derecho y Cencias Politicas, GCiencias Econonicas, o carreras afines.

Preferiblenente titulo post universitario en Alta GCerencia, Ingenieria de
Transporte Maritino o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
CONCCI M ENTOS NECESARI OS
CONDI Cl ONES PERSONALES

OTRCS REQUI SI TOS

Naci onal i dad pananefia, con reconoci da probi dad.

No haber sido condenado por el Ogano Judicial por delito doloso o contra
l a Adm ni straci 6n Publi ca.

No tener al nonmento de su designaci 6n, parentesco dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad con los menbros de la Junta
Directiva de Il a Aut or i dad Maritima de Pananma

Esta clase ocupacional se fundamenta en el Decreto Ley No. 7 de 10 de
febrero de 1998, "Por el cual se crea |la Autoridad Maritima de Panamg, se
unifican las distintas conpetencias maritinas de |la Adm nistraci én Publica
y se dictan otras disposiciones".

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGAEO001 |deigo Gener al : | CGAEO704 |
Cl ase Ccupaci onal

ASESCOR EJECUTI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de asesoria técnica y consultorias en diversas disciplinas a
funcionarios de alto nivel politico de la Institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar y colaborar con funcionarios ejecutivos y participar en el disefio y
estructuracion de politicas, planes y proyectos especificos, segln nornas
vigentes y criterios propios.

Asesorar a funcionarios de la entidad sobre acciones y designaciones en |o
relativo a politica y objetivos de la Institucion.

Realizar analisis y preparar estudios sobre situaciones existentes o materias
especificas que incluyan reconendaci ones para sol uci ones de probl enas.

Eval uar y el aborar reconmendaci ones sobre | a necesidad de nodificar o adecuar |as
politicas y lineam entos generales que el Ejecutivo o la Direcci én Superior de la
enti dad det er mi nen par a I a ej ecuci 6n de pr ogr anes y activi dades

Asesorar a altos funcionarios de la Institucién en lo relativo a la solucién de
probl emas y ej ecutar acciones que | e sean consultadas en materia especifica.

Participar de reuniones y conisiones sobre asuntos especificos aconpafando al
funci onari o superi or.

Preparar infornmes técnicos sobre temas y aspectos rel acionados en el area de su
especi al i dad.

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto.

Representar a la Institucion ante personas e instituciones publicas y privadas,
en |los aspectos que son de su conpetencia o de la administracion a la cual
representa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
sSu supervision directa e indirecta y, eventualnente las de aquellos bajo su
supervi si 6n i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
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su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia |aboral en progranmaci 6n, coordinacién vy
control de los asuntos administrativos que se nmanejan en la Institucioén, a
ni vel de jefatura de uni dad.

Cuatro (4) afios de experiencia |laboral en | os aspectos técnicos rel aci onados
con las politicas y desarrollo de los planes y programas que ofrece la
Instituci6on, a nivel profesional conp consultor.

Tres (3) afios de experiencia |aboral en |os aspectos técnicos relacionados
con las politicas y desarrollo de los planes y programas que ofrece la
I nstituci6on, a nivel de asesoria.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Qperaciones Maritinmas y Portuarias
Enpresas, Economi a, Finanzas, Educaci 6n o carreras afines.

Preferiblenente titulo post universitario en Gestion Portuaria y Transporte
Internodal, en Administracion Maritim o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci én o educaci 6n no fornal

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anent aci ones del area de conpetenci a.

Principios y préactica de adm nistracion.

Real i dad soci o- econém ca naci onal

Di sposi ci ones | egal es y regl anentaci ones que rigen en la Institucion
Organi zaci 6n y procedi mientos de la Institucién.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para nmantener buenas rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad para trabajar en equi po.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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Habi | i dad para manejar situaci ones no conunes que afecta en un nonento dado
la imagen de la Institucién

Habi | i dad de negoci ar en campos interdisciplinarios a su entorno.

Capaci dad de liderizar grupos de trabajo en pos de objetivos a ser
al canzados dentro de la Institucion

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA: 30- 05- 08 (DI GECA) PAG NAS: 8 DE 89



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCT0001 |deigo General : | ADCT0602 |
Cl ase Ccupaci onal

ASESCR FI NANCI ERO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os relacionados a | a el aboraci 6n y ejecuci 6n de |as activi dades
financieras conb | o son: investigaciones, analisis, facturaci é6n o |iquidacién
de | os servi ci os que bri nda I a I nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar estudios, investigaciones y otras actividades relacionadas con |a
facturaci 6n de canones de arrendam entos o cargos por prestaci6n de servicios o
uso de i nfraestructuras o] espaci os.

Recopilar y verificar datos, infornes y otros docunentos que se requieren para la
ej ecuci 6n de los trabajos asignados, sean propios o provenientes de otras areas
en donde se realicen activi dades de indol e fi nanci ero.

El aborar e interpretar estadisticas ilustrativas y conparativas conp conpl enento
a |l os trabajos realizados

El aborar infornmes técnicos de las actividades, est udi os, eval uaci ones e
i nvesti gaci ones realizadas que incluyen reconendaci ones.

El aborar docunentos que sirvan de marco de referencia o consulta para |a
el aboraci 6n de las politicas y proyeccciones financieras de la Institucion

Instruir al Director o Sub Director de Finanzas, en l|la representacion vy
participaci6én de reuniones que desarrolle la Institucidn, con organisnps
naci onal es e internaci onal es.

Analizar el plan de inversion y los proyectos de préstanbs a nediano y largo
pl azo a nivel nacional e internacional y hacer |as reconmendaci ones pertinentes.

El aborar i nfornmes, di agnéstico y evaluaciones técnicas relativas a su
especi al i dad, segun las nornmas técnicas de |la profesién y criterio propio en caso
necesari o.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a directivos de |la
Institucion y terceros si corresponde, segun principios técnicos de |la profesidn
y criterio propio en caso necesario.

Real i zar por del egaci 6n, tareas propias del nivel superior del que depende segln
| as necesi dades de | a funcion
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
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través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnpb, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia |aboral comb profesional wuniversitario en
tareas de investigacion, evaluacion y andlisis financiero.

Cuatro (4) afios de experiencia laboral en tareas de investigacion,
eval uaci 6n y analisis financiero, a nivel de jefatura de secciones.

Tres (3) afos de experiencia | aboral conp profesional consultor en tareas de
i nvestigaci 6n, evaluaci 6n y analisis financiero.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Banca y Finanzas, Licenciatura en
Cont abi | i dad, Licenciatura en Adm nistraci 6n de Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci én o educaci 6n no fornal

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas rel aci onadas con | as finanzas publi cas.

Organi zaci 6n del sector publico.

Politicas publicas.

Técni cas de andlisis, evaluaciones e investigaciones de temas financieros.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Responsabl e en el desenpefio de sus acciones y/o activi dades.

Capaci dad para trabajar en equi po.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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Habi | i dad para manejar situaciones no conunes que afectan en un nonento
dado | a imagen de la Institucidn

Habi | i dad de negoci ar en campos interdisciplinarios a su entorno.

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA: 30- 05- 08 (DI GECA) PAG NAS: 11 DE 89



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGCP0005 |deigo General : | CGCP0701 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE AL COORDI NADOR REG ONAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Asistir al Coordi nador Regional en |os trabajos de divulgacion de la politica
i nstitucional, organi zando y coordi nando programas y proyectos maritinos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pronover y divulgar en las comuni dades, organisnbs publicos y provinciales, la
politica de la actividad maritina de la Institucién

Coordinar y organizar en conjunto con 1|o0s Coordinadores Provinciales, la
ej ecuci 6n de programas y proyectos maritinbs, a nivel nacional, de acuerdo a |as
necesi dades de | as provi nci as o] regi ones
Promover la participaci6n del sector publico, de la enpresa privada
organi zaci ones sociales y profesionales en el desarrollo de los programas vy
proyect os maritinos en I a provincia o regi 6n de su conpet enci a.

Dar seguimiento a la ejecucién de las actividades adninistrativas, que realicen
| as distintas dependencias de las Instituciones en |a regi 6n de su conpetenci a.

Col aborar en la coordinacién de comsiones y grupos de trabajo de carécter
técni co que se organicen en |la region

Informar a la Secretaria Ceneral, a través de la Oicina de Coordinacion
Regional, de la problematica y logros obtenidos en el area geografica de su
conpet enci a.

Asistir a los diferentes puertos o enbarcaderos de la provincia, para verificar
el funcionam ento y necesi dades que | os m snbs presenten

Definir |as necesi dades de capacitaci 6n requeridas para el nejoraniento de |as
funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que |abora
di rectanente a su car go.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determ nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

Controlar el desarrollo de actividades de la direcci é6n bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y materiales enpleados en la misnma e informar a quien
corresponda seguln instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.

Definir necesi dades de nantenimento de instrumentos, equipos y otros el enmentos
enpl eados en la direccion, segln procedimentos y criterios técnicos de la
especi al i dad y control ar su ej ecuci on.

Mant ener |os controles y procesos administrativos de la direcci6n, segun |os
procedi m ent os vi gentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANVA ASI STENTE AL COORDI NADOR REG ONAL

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a su
car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral en la realizacion de tareas de
adm ni straci 6n de programas o proyectos de caracter maritino, a nivel de
jefatura de unidad en | a especialidad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas de admninistraci 6n de progranas
0 proyectos de caracter maritino, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en Admi ni straci 6n Puabl i ca,
Admi ni straci on de Enpresas o carreras afines.

Preferiblemente titulo post universitario en GCerencia Pudblica o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de el aboraci 6n y redacci 6n de infornes técnicos.
Cursos o sem nari os sobre |a organizaci 6n del sector publico.

Cursos o sem nari 0os sobre programaci 6n y control de activi dades.
Cursos o sem nari os de nanejo de equipo de oficina e informatico.

Cursos o semnarios de las nornas Yy reglanentaciones que rigen la
acti vi dad.

Cursos o semnarios de nanejo y supervisién de personal

O ros cursos avanzados en | a especi al i dad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

El abor aci 6n y redacci 6n de infornes técnicos.

Técni cas de organi zaci 6n y funci onam ento de |la Institucion

Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.
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Técni cas de supervisi 6n de personal

Normas y reglanentos que rigen la actividad maritim
Técni cas de planificacid6n y progranmaci 6n de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGAE0002 | Codi go General : | CGAE0503 |

Cl ase Ccupacional :

ASI STENTE EJECUTI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de asistencia administrativa y operativa del despacho
superior y a los entes involucrados en | a adm nistraci 6n de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar proyectos de gran inpacto econémco conercial en el sector naritino
portuari o.

Real i zar gestiones con el fin de obtener fondos para proyectos de desarrollo
adm nistrativo y de inversion.

Coordinar y preparar |os proyectos que hayan sido aprobados por la Secretaria
General y/o la Adm nistraci 6n General.

Participar con el disefio de planes, proyectos y otros estudios que le son
asi gnados por el superior jerarquico.

Coor di nar con asoci aci ones no gubernanentales sin fines de lucro el desarrollo de
proyect os conj unt os.

Brindar apoyo en la preparacién de las reuniones de Junta Directiva de la
Aut oridad Maritima de Panana.

Coordi nar los diversos programas de la actividad maritima, en representaci 6n de
la Institucidn.

Participar en la coordinacién de comsiones y grupos de trabajo de caracter
t écni co.

Preparar discursos y presentaciones para la Secretaria General y/o el
Adnmi ni strador de la Institucion.

Col aborar con | a el aboraci 6n del presupuesto del Despacho Superi or.
Coordinar el tramte de las solicitudes de pago de dieta para |los mienbros de |la
Junta Directiva.

Asistir a reuniones de coordinacion de proyectos internos y externos de la
I nstitucion.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la
Institucion y terceros, si corresponde, segln procedinmentos establecidos vy
criterio propi o en caso necesari o.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.
Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia realizando trabajos de asistencia admnistrativa
y operativa del Despacho Superior, a nivel profesional
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Admnistracion Piblica, Enpresas,
Econonia o disciplinas afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios de las politicas publicas relacionadas al sector
maritino.

Cursos o0 seminarios de |as disposiciones |legales y reglanmentarias que rigen
la Autoridad Maritima de Panama

Cursos avanzados del idioma inglés.

Cursos o semnarios del nmanejo de equi po de oficina e infornmatico.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Pol iticas publicas relaci onadas al sector naritino.

Di sposi ciones legales y reglamentarias que rigen el sector maritino.
Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la Institucién
Domi ni o del idioma inglés.

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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Habi | i dad de negoci ar en canpos interdisciplinarios a su entorno.

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA: 30- 05- 08 (DI GECA) PAG NAS: 17 DE 89



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRA0OO11 |deigo General : | PRJIQ0701 |

Cl ase Ccupaci onal

CAPI TAN DE PUERTO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci 6n, progranaci 6n y supervisi 6n de |as activi dades
rel aci onadas con los servicios de arribo y zarpe de naves en |os recintos
portuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Representar a la Autoridad Maritima de Panamd en el Puerto, garantizando el
cunplimento de la Ley Oganica de l|la entidad, reglanentos, resoluciones,
acuerdos de la Junta Directiva y las disposiciones expedidas para |la Direccioén
General de Puertos e Industrias Maritinmas Auxiliares.

Informar al Director General de Puertos e Industrias Maritims Auxiliares sobre
el movimento de naves dentro del recinto portuario y de cual quier inconveniente
0 enmergencia que se presente en el desarrollo de esta acti vidad.

Sugerir nodificaciones y revisar la actualizacion del sistena de normas vy
procedi m entos de arribo y zarpe de naves en | os puertos naci onal es.

Coordinar los servicios de préacticos y renol cadores de |as naves que ingresan a
recinto portuario y |as asignaciones de los sitios de arribo.

Coordi nar los servicios de arribo y zarpe de |as naves de manera que se cunpl an
| os procedim entos regl anmentari os.

Coordi nar con la Oicina de Control de Trafico, la Autoridad del Canal de Pananma
y las adm nistraciones de |os puertos, los novimentos de naves dentro y fuera
del recinto portuario.

Coordi nar con |as entidades conpetentes el cunplimento y ejecuci én de |as nornas
y regul aciones establecidas, para el control de contam nacion, incendio vy
seguridad industrial en la jurisdiccion portuaria y las aguas bajo su
responsabi | i dad.

Aprobar y desaprobar, con anticipacién, la carga y descarga de sustancias
peligrosas y autorizar el trasiego de especi es narinas.

Aplicar medidas admnistrativas en caso de violaciones a las |eyes portuarias
rel ativas al manejo de cual quier tipo de carga

Coordinar el trabajo que realiza el personal a su cargo y establecer |os
I i neani entos técnicos a seguir.

Coordi nar las actividades de verificacion de |la docunentaci 6n de |as naves de
manera que se cunpla con todos los requisitos legales exigidos para la
aut ori zaci 6n del zar pe.

Verificar los calculos matematicos de | as distintas naves que atracan o realizan
oper aci ones de conbustible para su respectivo cobro por parte de darsenas.
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Supervi sar |a captaci 6n de datos con respecto al novimento de carga.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Representar a la Instituci 6n ante personas y enti dades publicas y privadas en | os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia |aboral en trabajos de direcci 6n, progranmaci é6n
y supervision de |as actividades rel acionadas con |os servicios brindados a
| as naves que atracan en los recintos portuarios, a nivel de jefatura de
uni dad en | a especi al i dad.

Dos (2) afios de experiencia | aboral en trabajos de direccién, progranacio6n y
supervision de |las actividades relacionadas con |os servicios brindados a
|l as naves que atracan en los recintos portuarios, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Qperaciones Maritinmas y Portuarias
Licenciatura en Ingenieria Nautica con especializacidn en navegacion vy
transportes maritino 0 carreras af i nes.

Preferiblemente con titulo post wuniversitario en Gestion Portuaria vy
Transporte Internmodal o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os de seguridad portuari a.
Cursos del idioma inglés técnico naritino.

Cursos o seninarios supervivencia en el mar, prineros auxilios, control de
i ncendi o, responsabilidad soci al

Cursos o sem nari os de nanejo y supervisi 6n de personal

Cursos o sem nari os de gestion portuari a.
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Cursos o sem narios de seguridad portuaria y protecci6n anbiental.

Cursos o0 semnarios de actualizaciéon de la legislaci6on o convenios
referentes a la aplicacién de las normas que rigen la actividad naritim
i nt ernaci onal

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |a actividad nmaritima portuaria.
Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la Institucién.
Conveni os de |a Organi zaci 6n Maritima |Internacional

Técni cas de supervision de personal

I ngl és técnico maritino.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCP0002 |deigo Gener al : | CCGCP0602 |

Cl ase Ccupaci onal

COCORDI NADCR PROVI NCI AL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacio6n, seguimento y control de los planes,
programas y proyectos maritinbs que se desarrollan a nivel de cada provincia.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Representar a la Autoridad Maritima de Panama, ante |las diferentes instancias
gubernanentales y privadas, con |as cuales debe mantener estrecha coordinaci én
para nmantener planes estratégicos que contribuyan al desarrollo de la actividad
maritima en | a provincia.

Mant ener constante conunicacion con las distintas Direcciones Cenerales y de
apoyo que integran la Autoridad Maritinma de Panamd, a fin de darle seguimento a
| os pl anes, programas vy proyect os cont enpl ados a nivel provi nci al

Coordi nar |la ejecucion de los planes y progranmas de | as actividades maritimas de
la provincia en estricto cunplimento de Ilas nornas, i nstrucciones vy
r egl anent aci ones.

Dar seguimento a la ejecucién y cunplimento de |os proyectos a realizar en |as
provincias de acuerdo a las instrucciones inpartidas por las Direcciones
Gener al es y de apoyo.

Dar seguinmento a | os contratos de concesiones, licencias de operaci 6n y perm sos
otorgados en las areas cubiertas por las oficinas regionales ubicadas en el
interior del pais.

Rendir informe nensual al Secretario General de |as actividades realizadas en |la
provincia y hacer |as reconendaci ones pertinentes. De este informe se enviaré
copia a las distintas Direcciones.

Supervi sar el uso adecuado de | os equi pos, recursos adm nistrativos y financieros
con que cuentan las oficinas, para garantizar el buen funcionamento de |as
nm snas.

CGestionar la consecuci6n del equipo y mobiliarios y de las acciones de
capaci taci 6n para | os servidores de |los recintos portuarios en | as provincias.

Coordi nar y evaluar el avance de las actividades en cuanto a resultados y calidad
de las mi snas.

El aborar infornes, diagnésticos y evaluaciones técnicas relativas a su
especi al i dad, segun las normas técnicas de la profesién y criterio propio segun
sea necesari o.

Representar institucionalmente a |os funcionarios de |os que depende en temas de
su especi alidad en caso necesari o.
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Real i zar por del egaci 6n tareas propias del nivel superior al que depende, segun
necesi dades de la funcidn

Rendir inforne de todo | o actuado al Secretario General
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral conpo profesional wuniversitario en

activi dades de coordinaci 6n, seguinmento y control de programas y proyectos
mariti nos que se desarrollan a nivel provincial

Cuatro (4) afios de experiencia laboral en actividades de coordinacioén
seguimento y control de planes y programas y proyectos maritinos que se
desarrollan en las provincias, a nivel de jefatura de secciones.

Tres (3) afios de experiencia |aboral com profesional consultor en
activi dades de coordinaci 6n, seguimento y control de planes, programas y
proyect os maritinos que se desarrol | an en | as provi nci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Qperaciones Maritimas y Portuarias
Adm ni straci é6n Padblica, Adm nistraci én de Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre |a organi zaci 6n del sector publico
Cursos o sem nari os sobre programaci 6n y control de activi dades.
Cursos o sem narios sobre redacci 6n de informes técnicos.

Cursos o sem nari os sobre nmanejo de equi po de oficina e informatico.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Or gani zaci 6n del sector publico.

Redacci 6n de infornmes técnicos.
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Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.

COORDI NADOR PROVI NCI AL

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la Institucioén

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad

Habi | i dad

Capaci dad

Habi | i dad

Habi | i dad

Habi | i dad

para mant ener buenas rel aci ones interpersonal es.

para el aborar infornmes técnicos.

para | a tona de deci siones.

para tener trato anmable y buenos nodal es.

para | a negociaci 6n y manej o de confli ctos.

para coordinar y progranar trabaj os de planificacio6n

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCP0007 |deigo Gener al : | CCCP0O701 |
Cl ase Ccupaci onal

COCORDI NADOR REG ONAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de divulgacion de la politica institucional, organizando y

coordinando programas y proyectos naritinos, en representaci 6n de
Admi ni strador General y ante autoridades gubernamentales y civiles de la
provi nci a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Representar al Administrador y a la Institucion ante el Gobierno Provincial y la
Junta Técnica formada por los Directores Provinciales de las instituciones
guber nanent al es.

Promover y divulgar en las conmunidades y organi snbs publicos provinciales la
politica de la actividad maritima de la Institucion

Coordi nar y organi zar en conjunto con | os coordi nadores provinciales, |a ejecucén

de programas y proyectos nmaritinbs, a nivel nacional, de acuerdo a |Ilas
necesi dades de | as provi nci as o} regi ones
Promover la participaci 6n del sector publico, de la enpresa privada

organi zaci ones sociales y profesionales, en el desarrollo de los programas vy
proyectos maritinbs en la provincia o regi 6n de su conpetenci a.

El aborar estudios e investigaciones sobre aspectos administrativos referentes a
la estructura organizativa y al personal de la entidad ubicado en |a provincia,
que requi eran ser adecuados o nej orados, para el conocimento y consideraci 6n de

funci onari o superi or

Dar seguimento a la ejecucion de las actividades admi nistrativa, que realicen
| as distintas dependencias de las instituciones en |la regi 6n de su conpetenci a.

Col aborar en la coordinacién de comsiones y grupos de trabajo de carécter
técni co que se organicen en |la region

Informar a la Secretaria CGeneral, a traves de la Oicina de Coordi naci 6n Regi ona
de la problenmatica y | ogros obtenidos en el &area geogréafica de su conpetencia.

Asistir a los diferntes puertos o enbarcaderos de |a provincia, para verificar e
funci onam ento y necesi dades que | os m snbs presenten

Definir |as necesi dades de capacitaci é6n requeridas para el nejoraniento de |as
funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que 1|abora
directanmente a su cargo

Controlar el desarrollo de actividades de |la direccid6n bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y materiales enpleados en la msma, e informar a quien
corresponda segun instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.
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btener, interpretar y procesar infornmaciones relativas a las actividades de l|la
di recci 6n, segun procedi m entos vi gentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernmanetenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cinco (5) afios de experiencia laboral en la realizacion de tareas de

adm nistraci 6n de programas y proyectos de caracter nmaritino, a nivel de
jefatura de unidad en | a especi al i dad.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la realizacion de tareas de
adm ni straci 6n de programas o proyectos de caracter maritino, a nivel de
jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adni nistraci é6n Pablica, Licenciatura
en Adm ni straci 6n de Enpresas o carreras afines.

Preferiblenente titulo post wuniversitario en GCerencia Pudblica o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de el aboraci 6n y redacci 6n de infornes técnicos.

Cursos o sem nari os sobre | a organi zaci 6n del sector publico.

Cursos o sem nari os sobre |la programaci 6n y control de activi dades.

Cursos o sem nari os sobre manejo de equipo de oficina e informatico.

Cursos o0 senminarios sobre las normas y reglanentaciones que rigen la
acti vi dad.

Cursos o semnarios de nanejo y supervisi éon de personal

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

El aboraci 6n y redacci 6n de i nformes técnico.

Técni cas de organi zaci 6n y funci onam ento de la Institucidn
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Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.

Técni cas de supervision de personal

Normas y reglanentos que rigen la actividad naritima.
Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni hguno

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADG.0003 |deigo Gener al : | ADG.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci6n, coordinacion y control de las actividades
admini strativas y operacional es que se desarrollan en |las diferentes uni dades
bajo su cargo, asi conob la fornulaci6n e inplenentacién de proyectos o
actividades tendientes al nejoranmiento de la capacidad adninistrativa de la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar la ejecuci6n de los servicios adnmnistrativos que se requieran en |as
di stintas unidades admnistrativas y operativas para el funcionamento de la
I nstitucion.

Verificar y aprobar informaci 6n que se genera en |la Direccioén

Vel ar que la prestaci én de | os servicios adm nistrativos se ejecuten de acuerdo a
| as normas y procedi m ent os establ eci dos.

Representar a la Institucion ante entidades publicas o privadas cuando sea
necesario a solicitud del Adm nistrador en | os aspectos que conpeten.

Autori zar | os desenbol sos de |os diferentes gastos de la Institucion, tales conmp
conpra de gasolina, equipos, materiales y otros insunos.

Coordinar y proporcionar los lineamentos para el establecimento de nuevos
sistemas y procedimentos, para que |as unidades ejecutoras de |la Institucion,
puedan admi ni strar, potencializar y controlar |a ejecuci én de sus recursos.

Supervisar y refrendar aquellos actos admnistrativos desarrollados por |os
departanment os que integran |la \direccion Adm nistrativa

Mant ener comuni cacibn con |los jefes de departanento de la direccién, para
informarse de las diferentes situaciones admnistrativas que se presentan y tonar
| as deci si ones correspondi ent es.

Asesorar al Despacho Superior y demds dependencias sobre el desarrollo de Ias
acci ones adm nistrativas de |la Institucion.

Dirigir las actividades que involucren una acci én contable en cuanto al proceso
de ejecucién y desarrollo de los progranas de la Institucién, de acuerdo a |os
procedi m ent os est abl eci dos.

Coordi nar | a adquisicién, al macenam ento, control y distribucién de |os equipos y
mat eri al es de ofi ci na.

Definir |as necesi dades de capacitaci 6n requeridas para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollo y evaluacidon de resultados del personal que |abora
directanente a su cargo
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Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determ nar y proponer |as acciones
y nedi das que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenmente |las actividades y tareas del personal
bajos su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su
supervi si 6n indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia |laboral en tareas de direcci6n, coordinacion y

supervisi6n de |las actividades administrativas y operacionales, a nivel de
jefatura de la unidad en | a especi al i dad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas de direcci6n, coordinacio6n y
supervision de |las actividades adnministrativas y operacionales, a nivel de
jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Administracion Puablica,
Admi ni straci 6n de Enpresas, Ingenieria Industrial Administrativa o carreras
afi nes.

Preferiblenente titulo post universitario en GCerencia Pudblica o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os en nanejo y supervisi éon de personal

Cursos o semnari os de nanejo de equipo de oficina e informético.
Cursos del idionma inglés.

Cursos o semnarios de licitaciones publicas.

Cursos o semnari os en técnicas gerencial es.

Cursos o semnari os de organi zaci 6n del sector publico.

Cursos avanzados en | a especi al i dad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Dom ni o del procedinmento y nornas de contrataci 6n puabli ca.
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Técni cas gerenci al es.

Organi zaci 6n y funcionam ento de la institucioén
Conoci mi ento del idiom inglés.

Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.

Pl ani ficaci é6n y organi zaci 6n del trabajo.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para nantener buenas rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para manejar situaciones no comunes que afectan en un nonento
dado la imagen de la Institucion.

OTRCS REQUI SI TCS

Ni nguna.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CE. 0001 |deigo General : | CE.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE ASESORI A LEGAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoria, direccién y coordinaci 6n de |las activi dades de
anadlisis e inplenmentacion de |los aspectos juridicos de negociacion y otros
asuntos en materia mariti ma.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asesorar a los Organos Superiores de la institucion en el anadlisis e
i mpl ementaci én de la Legislacion Nacional y |os conpromisos internacionales
adqui ridos por |la Republica de Panama en nateria nmaritina

Coordinar y preparar |las sesiones de Junta Directiva de la Autoridad Maritinma de
Panama.

Reconendar a |a Adm nistraci 6n |as acciones |egales a que haya |ugar en caso de
i ncunplimento por parte de terceros de |as obligaciones contraidas en | os actos
que cel ebre (¥ Aut ori dad Maritima de Panana.

Atender y dar repuesta a todas las solicitudes juridicas que Ilegan a la
Aut oridad Maritima de Panana.

Coordi nar con | as dependencias de la Institucién la formul aci 6n de anteproyectos
de ley, reglanmentos, acuerdos, circulares y denmas normas reglanentarias en
materi a maritima

Coordi nar | a gestion del personal de apoyo | egal asignado en otras direcciones.

Revi sar y evaluar |os proyectos de reglanentos, resoluciones, acuerdos y demas
di sposiciones |egales de caracter admnistrativo o maritino que le conpete a la
Aut or i dad Maritima de Panama.

Preparar infornes técnicos a |la Adm nistraci 6n sobre | os asuntos atendidos y |as
activi dades ejecutadas en |os actos juridicos en que sea parte

Definir las necesidades de recursos nmateriales y humanos requeridos por Ila
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la Instituci6on ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determ nar y proponer |as acciones
y nedi das que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
Cnco (5) afios experiencia |aboral de asesoria, coordinaci6n y supervision
en tareas de anédlisis e inplementaciéon de los asuntos juridicos

adnm nistrativos en el sector publico, a nivel de jefatura de unidad en |la
especi al i dad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en programaci 6n, evaluacién y control de
las tareas de anélisis e inplenentacién de los asuntos juridicos
adm nistrativos en el sector publico, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Derecho y G encias
Politi cas.

Preferiblemente titulo post wuniversitario con especialidad en Derecho
Maritimo o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de derecho maritinmo procesal y |aboral

Cursos o sem narios en ordenam ento juridi co pananefio.

Cursos o sem nari os de contrataci 6n publi ca.

Cursos o semnarios en nétodos y técnicas de investigacion en el canpo
juridico.

Cursos o seminari os en nanejo y supervisi éon de personal

Cursos o sem narios de redacci 6n de informes juridicos.

Cursos o seminari os avanzados en | a especi al i dad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Procedi mi entos Judiciales y Administrativos.

Ordenami ento juridi co pananefo
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Organi zaci 6n del engranaj e gubernanental .

Organi zaci 6n de |l a institucion.

Procedi m ento de manej o de docunentos y expedi entes | egal es.
Normas y regl anment aci 6n sobre derecho publi co.

Técni cas de manej o de personal

Leyes y otras di sposiciones que rigen el sector nmaritino.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a negoci aci 6n.

Habi | i dad para el aborar docunentos | egal es.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Capacidad de anadlisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |donei dad expedido por la Corte Suprema de Justicia.
Ley No. 9 (18 de abril de 1984), por la cual se regula el ejercicio de la
abogaci a.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCA0001 |deigo Gener al : | CCCA0701 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE AUDI TORI A | NTERNA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci 6n, coordinaci6n y supervision de |las |abores de
auditorias financieras, contables y operativas que se realizan en la
direccion, para el control y fiscalizacién de los bienes de la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Establ ecer las politicas, programas y procedinientos para l|la ejecucidn y
coordi naci 6n de | os trabajos que se realizan en |a unidad.

Ef ectuar programas de auditoria para la revisién y verificacion del fondo
rotativo y caja nmenuda

Est abl ecer |os nmétodos de trabajo para garantizar que |o0s recursos técnicos y
prof esional es de |a unidad sean utilizados de forna correcta.

Verificar el cunplimento de las normas, procedimentos y disposiciones |egales
que regulan el ejercicio de auditoria.

Examinar la eficiencia de los niveles administrativos en |lo referente a la
utilizacion de los recursos de la Institucion y acatamiento a politicas vy
procedi m ent os est abl eci dos.

Programar y dar seguiniento a la ejecucion de auditorias a enpresas que mantienen
concesi ones con | a entidad.

Dar seguimento a | as medi das emanadas de | as distintas uni dades admi ni strati vas,
con el fin de corregir deficiencias detectadas y evitar que las misnms se
repitan.

Coordi nar con las investigaci ones especiales de caracter adm nistrativo, que se
realizan sobre | os bienes del estado.

Coordi nador con las diferentes unidades admnistrativas, la inplenentacion de
controles que permten el fortalecimento de la Institucién.

Definir |as necesidades de capacitaci 6n, requeridas para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollo y evaluacidon de resultados del personal que |abora
directanente a su cargo

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la Instituci 6n ante personas y enti dades publicas y privadas en | os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellas bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar al personal innediatanente dependiente y, a través de éste,
si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) aflos de experiencia laboral en la direccio6n, coordinacién y
supervision de auditorias para el control y fiscalizacién de |os bienes de
la Instituci 6n, a nivel de jefatura de unidad en | a especialidad.

Dos (2) afos de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervisi6n de auditorias para el control y fiscalizacion de |os bienes de
la Institucion, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o universitario de Licenciatura en Contabilidad.

Preferible titulo post universitario en finanzas, contabilidad o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios en | a especialidad.

Cursos o0 semnarios avanzados en normas internacionales nodernas de
contabilidad y auditoria.

Cursos o semnarios de manejo de personal y tona de deci siones.
Cursos o semnari os de equi pos de oficina e informatico.
Cursos o semnari os de el aboraci 6n y redacci 6n de i nfornes.

Cursos o semnarios avazados en | a especi al i dad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normmas y regl anment aci ones que rigen |a Auditoria para el sector publico.
Técnicas y préacticas de Contabilidad y Auditoria.

Cont abi | i dad Guber nanent al .
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Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.
Mecani cas de manej 0 y supervisi 6n de personal
El abor aci 6n de informes técnicos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Capaci dad efectiva y agil para |la toma de deci si ones.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de auditoria.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos de auditoria.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para trabajar en equi po.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTROS REQUI SI TOS

Poseer |doneidad Profesional conp Contador Publico Autorizado. Ley No. 57
(1 de septienbre de 1978), por la cual se reglamenta la profesion de
Cont ador Pabl i co Aut ori zado.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0001 |deigo General : | ADPLO/01 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE FI NANZAS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci 6n, coordinaci6on y supervisioén de |as actividades
y operaciones financieras de la Institucion, basados en las politicas
financi eras y de desarrollo de I a activi dad maritima.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la fornulaciéon de las politicas y proyecciones financieras
rel aci onadas con el funcionamiento y desarrollo de la actividad mariti ma

Coordi nar y supervisar l|as actividades relacionadas con |as erogaciones de |os
fondos asignados a la Institucion.

Coordinar con las distintas unidades admnistrativas, las estinaciones de
ingresos ordinarios y extraordinarios para la elaboracién y presentaci6n de
Ant eproyecto del Presupuesto anual de la Institucién

Reconmendar al Administrador en la toma de decisiones encaninadas a optimzar |a
asi gnaci 6n de |l os recursos financieros de la Institucién

Autorizar el tramte para la consecucién o traslados de las partidas
presupuestarias, solicitadas por |as diferentes uni dades adm nistrativas.

Revi sar el estado de ejecuci 6n presupuestaria y del balance financiero.
Coordi nar con el Departanmento de Presupuesto, la autorizacion y control de |os

desenbol sos rel aci onados con | os proyectos de inversion a corto, nediano y |argo
pl azo.

Preparar analisis periddicos sobre el conportamento de |la recaudaci 6n de |os
i ngresos corrientes y de capital de la Institucion

Definir los requerimentos de recursos materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la Instituci6n ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determi nar y proponer |as acciones
y nedi das que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventual nente, |las de aquellas bajo su supervision
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i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) aflos de experiencia laboral en la direccio6n, coordinacién vy
supervisi 6n de | as actividades y operaciones financieras conpo jefe de unidad
en (¥ especi al i dad.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la direccio6n, coordinacién vy
supervision de las actividades y operaciones financieras cono jefe de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Banca y Finanzas, Licenciatura en
Contabilidad o carreras afines.

Preferiblemente titulo post wuniversitario en finanzas, contabilidad o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semninarios de Finanzas Publicas.

Cursos o semninarios de Contabilidad Gubernanent al

Cursos o sem nari os sobre adm nistraci é6n presupuestari a.

Cursos avanzados en | a especi al i dad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen la préactica noderna de las Finanzas y la
Cont abi | i dad CGuber nament al .

Técni cas Cerenci al es.

Adm ni straci é6n Presupuestari a.
Organi zaci 6n del sector publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
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Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a el aboraci é6n de i nfornmes técnicos.

Capacidad de anadlisis y sintesis.
OTROS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGPR0001 |deigo General : | CGPQ0701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE PLANI FI CACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de planificaci én, direccion, coordinaci én y ejecuci6n de |as
activi dades rel aci onadas a estudi os, investigaciones y analisis de |os planes,
programas y proyectos de desarrollo econonmico maritino de la Institucién

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar la elaboracion y ejecuci6on de planes, programas Yy proyectos de
desarrollo econ6mico nmaritino y admnistrativo siguiendo las directrices de la
Junta Directiva y del Adnministrador de la Autoridad Mritinma de Pananma

Sefialar los lineamientos técnicos para el estudio y desarrollo de Ilas
i nstrucci ones de coordi naci 6n, en materia de planificacion

Definir criterios y nmecani snos de eval uaci 6n de |as activi dades enprendi das para
la tonma de decisiones, introduccién, nodificacio6n y adopcion de |as nedidas
necesari as.

Real i zar |a evaluaci é6n de planes, progranas y proyectos de inversion a fin de
determi nar su grado de cunplim ento.

Coordi nar el disefio y la fornmulacién de las politicas econdénmicas y financieras de
conform dad a | os planes de desarrollo y la estrategia nmaritim

Oientar y brindar asistencia técnica en materia de planificacion al personal de
la direccién y a otros servidores de la Institucion que asi lo soliciten

El aborar inforne nensual econdmico, financiero y estadistico de la actividad
generada en el sector maritino nacional, para el Adm nistrador

Definir |as necesi dades de recursos material es y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de |a unidad, bajo su responsabilidad en
t érm nos econdénicos y financieros.

Representar a la Instituci 6n ante personas y enti dades publicas y privadas en | os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Definir | as necesidades de capacitaci on, requeridas para el nejoramento de |as
funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que |abora
di rectanent e a su car go.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determ nar y proponer |as acciones
y nedi das que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision

i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente vy, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral en la direccion, coordinacién
ej ecuci 6n de estudi os, investigaciones y analisis de |os planes, progranas y
proyectos de desarroll o econém co, a nivel de jefatura de |a unidad.

Dos (2) afios de experiencia |laboral en | a direcci6n, coordinaci én, ejecucion
de estudi os, investigaciones y analisis de |os planes, programas y proyectos
de desarrollo maritino, a ni vel de jefatura de depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Economi a, Li cenciatura en
Admi ni straci 6n Publica, Licenciatura en Admnistracién de Enpresas o
carreras afi nes.

Preferiblemente con titulo post universitario en Alta Gerencia, GCerencia
Pablica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en el area del sector maritino.

Cursos o sem narios de politicas publicas relacionadas al sector maritino.
Cursos o sem nari os de nanejo y supervisi 6n de personal

Cursos o sem nari os de pl aneaci 6n estrat égi ca.

Cursos o semnarios del idiona inglés.

Cursos avanzados en | a especi al i dad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Pl ani fi caci 6n estratégi ca.

Normas y reglas que rigen el sector naritino.

Conoci m entos en materia del sector maritino.
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Pol iticas publicas rel aci onadas con el sector maritino.

Principios y técnicas de planificaci6n y desarrollo del sector maritino.
Técni cas gerenci al es.

Organi zaci 6n y procedimentos de la Institucioén

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.

Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos técnicos de planificacioén

Habi | i dad para | a el aboraci é6n de infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGRI 0001 |deigo Gener al : | CCRI 0701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE RELACI ONES PUBLI CAS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con |l a direcci6n, coordinaci 6n y supervisi 6n de
| as actividades desarrolladas en nateria de informaci 6n, rel aci ones publicas y
protocolo de la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar la ejecuci6n del programa de recoleccién y divulgacién de noticias
relativas a todpicos de interés para la institucidon, a través de boletines
i nformativos, conuni cados de prensa, radi o, tel evisi én y sim |l ares.

Organi zar reuniones y desarrollar agendas de trabajos para directivos de la
institucion con grupos enpresariales, nisiones extranjeras interesadas en
proyectos y nodel os de | a administraci én mariti na.

Organi zar ruedas de prensa y conferencias para divulgar noticias e informacién
rel evante de la institucion.

Coordi nar y supervisar |as actividades que ejecuta el personal a su cargo y
sefial ar 1 os |ineam entos técnicos a seguir.

Autorizar el contenido y edicion de boletines y articulos informativos sobre |as
actividades més rel evantes de la institucion.

Mant ener contacto pernanente con entidades publicas y privadas, asociaciones
deportivas y cultural es nacionales y extranjeras y con | os nedi os de conunicaci én
soci al .

Est abl ecer con su personal innmediato |la divulgacidon de actividades oficiales y
eventos que realiza la institucion

Oientar a directivos de la institucion sobre el tipo de informaci én que debe
sum ni strarse a | os nedi os de conuni caci én

Servir de vocero dando respuesta a preguntas o inquietudes de los nedios de
conuni caci 6n sobre temas rel ativos a hechos publicos de la institucion

Confeccionar |la nenoria anual de la institucién.

Coordi nar la produccion de docunmentales informativos para la television sobre
aspectos rel acionados a la actividad maritina.

Definir los requerimentos de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos econoni cos y financieros.
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Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenmente |las actividades y tareas del personal
baj os su supervisién directa y eventual nente, |las de aquellas bajo su supervision

i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente v, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cinco (5) afios de experiencia |aboral en tareas de informaci én y rel aci ones
publicas a nivel de jefatura en | a unidad en | a especialidad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas de informacién y relaciones
publicas a nivel de Jefatura de Departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas o carreras
af i nes.

Preferiblenente titulo post universitario en Gerencia Publica o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os avanzados de Estrategias e | magen en Enpresas Publi cas.
Cursos o sem nari os avanzados del idiona inglés.

Cursos o senminarios sobre las reglanmentaciones que rigen las relaciones

publ i cas.
Cursos o0 seminarios en técnicas nodernas de divulgacion y relaciones
publ i cas.

Cursos o semnari os de supervision y nmanejo de personal

Cursos o sem narios avanzados en técnicas préacticas de organi zaci 6n de |os
actos oficiales y sociales.

Cursos o semnarios de estrategi as e i nagenes en enpresas publicas.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Pol iticas publicas relaci onadas al sector naritino.
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Normas y reglanentos que rigen |as rel aci ones publi cas.
Principios y técnicas nodernas utilizadas en rel aci ones publi cas.
Dom ni o del idioma inglés.

Di sposi ciones legales y reglanentarias de la institucioén

Técni cas de manej o y supervi si 6n de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a el aboraci é6n de i nfornmes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRGE.0002 |deigo General : | PRJ@0801 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR GENERAL DE LA CGENTE DE MAR

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de direcci 6n, coordinaci 6n y supervisién de |la aplicacio6n de
las normas de formaci 6n, titulacidn y guarda de |la gente de mar garantizando
el cunmplimento de | os convenios internacionales ratificados por |a Republica
de Panana.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Hacer cunplir las nornas |egal es vigentes sobre educaci 6n, fornaci 6n, titulacién
y guarda de la gente de mar, de confornidad con |o establecido en |os convenios
i nternacional es ratificados por |a Republica de Panana

Autori zar, fiscalizar y supervisar el cunplimento de |os programas de educaci 6n
y formaci 6n de cualquier institucion en la cual se inpartan conocimentos sobre
educaci 6n nautica o mariti ma general

Vel ar por el estricto cunplinmento de las normas mni mas de dotaci 6n para buques
de regi stro pananefio, en funci 6n de | a seguridad de | a navegaci 6n

Refrendar 1o0s docunentos enitidos por esta Direccién General internos conp
externos, tanto a nivel local cono internacional

Coordi nar las inspecciones sobre las condiciones de trabajo, vida y alojanmento
de los tripulantes en | os buques de bandera panamefia, para asegurar la estricta
aplicaci 6n de | as | eyes nacionales y convenios internacionales ratificados por la
Republ i ca de Pananmd referentes al trabajo en el nmar y en | as vias navegabl es.

El aborar informe a |as autoridades correspondi entes, sefialando |as anonalias o
las infracci ones descubiertas durante las inspecciones a |os buques de bandera
pananefia.

Fijar el concepto correspondi ente para el pago de las tasas y derecho relativos a
| os servicios brindados por |a Direccidn

Dar cunmplimento a | as demés funciones que | e sefialen el Administrador y la Junta
Directiva de |a Autoridad.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la Instituci én ante personas y enti dades publicas y privadas en | os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Definir |as necesidades de capacitaci 6n requeridas para el nejoranmiento de |as
funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que |abora
directanmente a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
Su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente, y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, | as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afos de experiencia |aboral en |a coordinacién y supervision de |la

aplicacion de las nornas de formaci6n, titulacién y guarda de |la gente de
mar a nivel de jefatura de departanmento en | a especi alidad.

Tres (3) afos de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de |la
aplicacion de las nornas de formaci6n, titulacién y guarda de |la gente de
nar, a ni vel de di recci ones 0 gerenci as.

EDUCACI ON FORVMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciado en Operaciones Maritimas y Portuari as,
Licenciatura en Admnistracién de Enpresas, Licenciatura en Derecho vy
Cencias Politicas, Licenciatura en Ingenieria Nautica, o carreras afines.

Preferiblemente con titulo post wuniversitario en Gestion Portuaria vy
Transporte Internmodal o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de adm ni straci on maritim

Cursos o sem nari os de nercadeo para | os servicios maritinos.
Cursos o seminarios de sistenmas de auditorias de calidad.

Cursos o semnari os de nanejo de equipo de oficina e informatico.
Cursos o semnarios de |iderazgo.

Qros cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Domi ni o del idioma inglés.

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es.
Cbédi go de Trabajo Civil y Administrativo.

Leyes vigentes sobre educaci 6n, fornmaci 6n, titulacion y guarda de la gente
de mar; asi conp tanbi én | 0os convenios internacionales ratificados por |la
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Republ i ca de Panamd (STCWy Nornas de Calidad | SO .
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Capaci dad para trabajar en equi po.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para nanejar situaciones no conunes que afectan en un nonento
dado | a imagen de la Institucidn

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRGLO001 | Codi go General : | PRBR0801 |

Cl ase Ccupacional :

DI RECTOR GENERAL DE MARI NA MERCANTE

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de planificacio6n, organizaci 6n, direcci 6n y coordi naci 6n de
actividades relacionadas con el registro, mat ri cul aci 6n, i nspecci 6n,
seguri dad, pago de impuestos, tasas y otros cobros atribuibles a |os buques
matriculados en la Mirina Mrcante Nacional de acuerdo a |os convenios
est abl eci dos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar, desarrollar, coordinar y ejecutar planes, progranmas, estudios vy
actividades de registro, mat ri cul aci 6n, investigacion y cunplimento de
di sposiciones |legales y normativos relativos a |la Marina Mercante Nacional .

Hacer cunplir las normas |egales nacionales y aquella que forman parte de |os
Conveni os Internacionales ratificados por |la Republica de Panamd, referentes al
Est ado Rect or de Puert os y Est ado de Abander am ent o.

Ordenar, supervisar e investigar accidentes maritinos, derranes o contam naci 6n
del mar en la que esté involucrado un barco de bandera pananefia.

Coordinar los recaudos y remesas relativas a la marina nmercante nacional,
ef ectuados por los funcionarios adscritas a la Autoridad en el exterior e inponer
sanci ones a dichos funcionarios cuando incunmplan sus obligaciones l|egales vy
disciplinarias asi conp quienes infrinjan las normas legales referentes a la
Mari na Mer cant e y Conveni os I nt er naci onal es suscritos.

Certificar registros de buques y datos generales de éstos a |las Autoridades
Maritimas y O6rganos judiciales en el extranjero.

I nformar, proponer y establecer normas o reglas que aseguren el desarrollo de |as
actividades propias de la Direcci 6n General de Marina Mercante.

Participar en la Comision Consultiva para la evaluacion de las solicitudes y
actuaci ones de |las organi zaci ones C asificadoras reconocidas por |a Republica de
Panama.

Firmar docunentos legales dirigidos a |la Fiscalia, Juzgados y Tribunal Maritino
gque se expidan en |la Direcci 6n General de Marina Mercante.

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Definir politicas de nercado en materia de Regi stro de Abanderam ento.
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Decidir nornmas e interpretar con el debido conocimento y experiencia relativas a
criterios técnicos y lineanientos de |as normas internacional es.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas en |os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Definir |as necesi dades de capacitaci é6n requeridas para el nejoraniento de |as
funciones, desarrollo y evaluacidon de resultados del personal que |abora
directanente a su cargo

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

Sel eccionar |os postulantes a ocupar puesto de trabajo, bajo su supervisioén
directa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
Su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral en planificaciodn, organizacidn,
direccion y coordinacion de actividades relacionadas con el registro,
matricul aci 6n, inspecci 6n, seguridad, pago de inpuestos, tasas y otros
cobros atribuidos a |os buques matricul ados en |a Marina Mercante Nacional
a nivel de jefatura de departanento en | a especialidad.

Tres (3) aflos de experiencia laboral en planificacioén, organizacioén
direccion y coordinacién de actividades relacionados con el registro,

matri cul aci 6n, inspecci 6n, seguridad, pago de inpuestos, tasas y otros
cobros atribuidos a |os buques matriculados en |a Marina Mercante Nacional
a ni vel de di recci ones o] ger enci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Nautica
Licenciatura en Ingenieria de Transporte Maritinp, Licenciatura en Derecho
y Ciencias Politicas o Licenciatura en Adm nistraci 6n de Enpresas o carreras
afi nes.

Preferiblemente con titulo post wuniversitario en Gestion Portuaria vy
Transporte Internmodal o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios de adni nistraci 6n mariti ma.
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Cursos o sem nari os de nercadeo para | os servicios maritinos.
Cursos o semnarios de sistenas y auditorias de calidad.

Cursos o semnari os de nanejo de equi pos de oficina e informatico.
Cursos o senminarios de |iderazgo.

Curso de ingl és avanzado.

Cursos o0 seminarios de convenios internacionales y nornmas |egales
aplicables al sector.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Di sposi ciones |egales y convenios internacionales vigentes sobre Derecho
Maritinmo y Seguridad Maritinma.

Normas y reglanentos que rigen la Marina Mercante y las obligaciones de
Estado Rector y del Abanderam ento.

Politicas publicas rel acionadas con el sector maritino.
Domi ni o del idioma inglés.

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es.

Aplicacién de las Nornmas de Calidad SOy auditorias.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de confli ctos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para manejar situaciones no comunes que afectan en un nonento
dado | a i magen de la Institucidn

OTROS REQUI SI TOS

Ni nguno.
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRA0013 |deigo Gener al : | PRJIQ0801 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR GENERAL DE PUERTOS E | NDUSTRI AS MARI TI MAS AUXI LI ARES

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de direccion, coordinacién y supervisién de planes
rel aci onados con el desarrollo y operacion eficiente del Sistema Portuario
Naci onal e Industrias Maritimas Auxiliares.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Proponer planes de desarrollo del Sistema Portuario Nacional y supervisar la
ej ecuci 6n de | as acciones rel aci onadas con éstos, para garantizar el cunpliniento
de las contrucciones, nejoras, anpliaciones y conservacién de |os puertos e
i nstal aci ones portuari as.

Dar seguimiento a |la ejecucion de politicas que emanen del despacho superior o
del Organo Ejecutivo.

Desarrol lar planes, criterios y programas de trabajo, en conjunto con |los Jefes
de Departanmentos, para asegurar la uniforndad y arnponia en su ej ecuci 6n

Aval ar facilidades de navegaci 6n y otros servicios portuarios para garantizar el
arribo de buques sin dificultad.

Revi sar el proceso de concesion en |los puertos admnistrados por |la Autoridad
Maritima de Panama y |os proyectos nmaritinps portuarios, para garantizar que se
cunmpl e con | as normas establ eci das.

Aplicar sanciones a los que infrinjan |as normas reglanentarias rel aci onadas con
la actividad portuaria y de las industrias maritinmas auxiliares.

El aborar y presentar el proyecto de presupuesto, de la Direccion General de
Puertos e Industrias Maritims Auxiliares.

Coordi nar el establecimento de tasas y derechos por |0os servicios portuarios.

Representar a la institucidn ante personas y entidades publicas y privadas, en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedi das que correspondan en caso necesari o.

Definir |las necesidades de capacitaci 6n requeridas para el nmejoranmiento de I|as
funciones, desarrollo y -evaluacién de resultados del personal que |abora
di rectanent e a su car go.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral en tareas relacionadas con el
desarrollo y operacién eficiente del sistena portuario nacional y las
i ndustrias auxiliares, a nivel de jefatura de departanento en la
especi al i dad.

Tres (3) afios de experiencia laboral relacionada con el desarrollo vy
operaci 6n efeciente del sistema portuario nacional y las industrias
auxiliares, a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Nautica, Licenciatura en
Qperaciones Maritimas y Portuarias, Licenciatura en Ingenieria en Transporte
Maritinmo o carreras afines.

Preferiblemente <con titulo post universitario en Gestid6n Portuaria
Transporte Internmodal o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios avanzados sobre la actividad maritima portuari a.

Cursos o semnarios avanzados sobre planificaci 6n sostenible y desarrollo
de puertos.

Cursos o sem nari 0s avanzados sobre estructuras del transporte naritino.
Cursos o sem nari os avanzados sobre técnicas de manej o de personal
Cursos avanzados del idioma inglés.

Qros cursos o sem narios avanzados de | a especi al i dad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la Institucion
Politicas publicas rel acionadas con el sector maritino.

Normas y reglanmentos que rigen el sector maritino.
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Dom ni o del idioma inglés.
Técni cas de nmanej o y supervi si 6n de personal
Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estratégica.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para coordinar y progranar trabajo.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi |1 i dad para | a comuni caci 6n i nter personal

Habi | i dad para el anélisis y |la evaluacién politicas.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCP0001 | Codi go General : | CCGCP0803 |
Cl ase Ccupacional :

SECRETARI O GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la atencién, tramtaci én, coordinacidn,
supervisi6n, y el asesoramento en asuntos técnicos y admnistrativos de |os
programas y actividades que se desarrollan en la Institucion, y servir de
vincul o entre el despacho superior y |as denmés direcciones.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Velar por el cunplimento de las normas |legales o6rganicas de la Autoridad
Maritima de Panamd, al igual que por la eficiente relacidn de las funciones
t écni cas y adm ni strativas.

Coordinar las actividades de sus dependencias, con el fin de asegurar |la
prestaci on de los servicios y la ejecucion de |os planes y programas adopt ados.

Autenticar a través de su firma, |os actos del Adnministrador y Sub Adninistrador,
cuando fuese el caso.

El aborar y revisar | os proyectos de decretos, resoluciones y denas docunentos que
deben soneterse a | a aprobaci 6n del Admi ni strador.

I nformar peri 6di camente al Administrador y Sub Adnministrador, o a solicitud de
éstos sobre el despacho de los asuntos de la Institucidén y del Estado, asi conp
de | a ejecuci 6n de | 0os progranas.

Representar al Administrador, cuando éste |lo determine, en actos o asuntos de
caracter técnico o administrativo.

Verificar que |os docunentos preparados para la firma del Admnistrador y Sub
Adm ni strador, se encuentren en su debi do orden | egal.

Mant ener |l os vincul os necesarios con |o0s representantes de dependencias del
Est ado, asoci aciones y otros grupos que guarden relacién con las actividades de
I a I nstitucion.

Coordinar con las distintas unidades involucradas l|las actividades maritimas vy
portuari as.

Manejar y controlar el sistenma de distribucion de la correspondencia de |a
I nstitucion.

I nformar sobre temas de su conpetencia al personal que |lo requiera y a terceros,
incluyendo el dictado de conferencias o0 exposiciones con representatividad
I nstitucional.

Real i zar por delegaci6n tareas propias del nivel directivo o politico, segun
necesi dades de | a funci6n.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
Su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, | as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afos de experiencia laboral en el tramte y gestiones técnicas
adm nistrativas de alta gerencia, a nivel de jefatura de departamento en la
especi al i dad.

Tres (3) afios de experiencia laboral en el tramte y gestiones técnicas
admini strativas a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACI ON FORVMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Operacién Mritima Portuaria,
Li cenci atura en Admi nistraci 6n Publica Enpresarial, Licenciatura en Derecho
y Ci enci as Politicas o} carreras af i nes.

Preferiblemente titulo post universitario en GCerencia Pudblica o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios en Administracion y Planificacion

Cursos o senminarios sobre las normas y reglanentaciones que rigen la
actividad maritima

Cursos o semnarios del idioma inglés avanzado.

Cursos o semnarios de alta gerencia.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglamentos que rigen la Marina Mrcante, Gente de Mar y los
Puert os.

Di sposi ci ones | egal es y regl anment aci ones sobre el sector publico.
Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Técni cas gerenci al es.

Programaci 6n y control de activi dades.

Conoci m ento en organi zaci 6n del sector publico.
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Dom ni o conpleto de idiom inglés.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para nanejar situaciones no conunes que afectan en un nonento
dado | a i magen de la Institucién.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.
Habi | i dad para programar y coordi nar trabaj os.

Habi | i dad para el analisis y eval uaci 6n politica.
OTRCS REQUI SI TOS

Naci onal i dad pananefia con reconoci da probi dad.

No haber sido condenado por el Organo Judicial por delito doloso contra |la
Admi ni straci 6n Pabli ca.

No tener al nonento de su designaci 6n, parentesco dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad con los menbros de la Junta
Directiva de |la Autoridad Maritinma de Panamé.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRA0012 |deigo General : | PRJIQ0701 |

Cl ase Ccupaci onal

SUB- ADM NI STRADOR DE PUERTOS MENORES

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de apoyo al Administrador en tareas relacionadas a la
pl aneaci 6n, organi zaci 6n, coordinacién y supervisionde las actividades
administrativas y operativas que se cunplen en |os puertos, en col aboraci6n
con otros servidores de diferentes direcciones de la Institucién, que tengan
representatividad en el recinto portuario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Oientar e instruir al personal de la unidad sobre |as reglanentaciones vy
procedi m entos aplicable en | a ej ecuci 6n de sus tareas, segun |as normas vi gentes
y criterio pr opi o.

Supervisar el cunplimento de |as operaciones de |los puertos conforne a |eyes,
regl anentos, disposiciones y directrices enmanadas de |la Administracion de
Puert o.

Real i zar inspecciones oculares a los muelles y areas de fondeo para detectar
anomal ias o dificultades que se presenten en estos sitios y sugerir |as nedidas
pertinentes para su sol uci 6n

Aprobar o sugerir controles y registros estadisticos, archivos de infornacion,
el aboraci 6n de analisis y estudios sobre areas determ nadas para establecer
estrategias de eficiencia en |a unidad.

Coordinar con los Jefes de Departanentos |as necesidades innediatas de
mat eri al es, reorgani zaci 6n de procedinentos, o de personal en general para
garanti zar el funcionam ento adecuado de | os servicios que |les conpete realizar

Participar en la elaboracion de las politicas admnistrativas y financieras en
general, conjutanente con el Adnminisitrador del Puerto y le asigne en sus
ausenci as t enpor al es.

Real i zar depésitos diarios al banco, conforme a | as nornmas establ eci das.
Representar a la Instituci én ante personal e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Definir |las necesidades de capacitaci 6n requeridas para el nejoranmiento de |as
funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que |abora
di rectanent e a su car go.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organi zativa a su
car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral en |a planeacién, organizacion

coordi naci 6n y supervision de las actividades administrativas y operativas
del puerto, a nivel de jefatura de la unidad en | a especialidad.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la planeacio6n, organizacion
coordi naci 6n y supervision de las actividades adm nistrativas y operativas
del puerto, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Operaciones Maritinas y Portuari as,
Admi ni straci 6n Pablica, Ingenieria en Transporte Maritinp o carreas afines.

Preferiblemente titulo post wuniversitario en Operaciones Mritims vy
Portuarias, Negocios Maritinbs, en Adnmnistracién Maritima o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre trafico maritino.

Curso basico portuario.

Cursos o semnarios de manejo de cargas peligrosas.
Cursos internedios del idiom inglés.

Cursos o semnarios de nanejo y supervisién de personal

Cursos avanzados en | a especi al i dad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de supervisi 6n de personal

I ngl és internedio.

Conveni os de | a Organi zaci 6n Maritima |Internacional
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para manejar situaciones no comunes que afectan en un nonento
dado |l a imagen de la Institucidn.

Técni cas de supervision de personal

Responsabl e en el desenpefio de sus acciones y/ o0 activi dades.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCP0004 |deigo Gener al : | CCCP0901 |
Cl ase Ccupaci onal

SUB- ADM NI STRADOR GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de asistencia o col aboraci 6n al Admi ni strador General, en la
pl ani ficaci 6n, direcci6n, coordinacién, supervision y evaluaciéon de |os
pl anes, progranas, proyectos y actividades adninistrativas, financieras y
oper aci onal es concernientes al sector naritinmo, de acuerdo a | o establ ecido en
la Ley Organica y otras di sposiciones vigentes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir al Adm nistrador General en la definicién, interpretacién y aplicaci én de
las politicas referente a las funciones de la Autoridad Mariti na de Panama

Participar en la definicién, revisioén, adecuacién y ajuste de los objetivos y
metas de los planes, programas y proyectos institucionales, provenientes de
personal directivo

Reenpl azar al Adm nistrador General en sus ausencias tenporales, o en |as
reuni ones, juntas, com siones, eventos de caracter técnico o social que éste
det er m ne.

Dar seguimento a los resultados de las msiones especiales asignhadas a |os
di versos despachos de la Institucion e informar al Adm nistrador General sobre
ést os.

Real i zar estudios e investigaciones técnicas y conplejas referente al Sector
Maritinmo y presentar el reporte respectivo, para la consideracion de
Admi ni strador Gener al

Autorizar y refrendar |os desenbol sos de |os diferentes gastos de funci onaniento
de la institucion, tales conp: conpras de equipos, nobiliarios, nateriales,
pasaj es aér eos, vi ati cos y otros.

Actuar conp Presidente del Consejo Asesor de la Autoridad Maritima de Panama
Coordinar el cunplimento de normas, instrucciones y reglanmentaciones emtidas
por |a Adm nistraci 6n, con servidores directivos de la Instituciédn

Coordi nar el uso adecuado de |os recursos administrativos y financieros con que
cuenta la Institucion, para su funcionan ento.

Ej ercer funciones que le asigne la Junta Directiva y el Adm nistrador, asi cono
aquel l as que se establezcan en el Reglanento Interno de |a Autoridad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Cnco (5) afios de experiencia |aboral en actividades relacionadas con |a
direcci6n, nmanejo y administracio6n, coordinacion y evaluacion de planes,
programas y proyectos de las actividades admnistrativas, financieras vy
oper aci onal es del sector naritino.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Poseer titulo universitario en Operaciones Maritimas y Portuarias,
Ingenieria Nautica, Ingenieria de Transporte Maritino, Admnistracion
Publ i ca, Adm nistraci 6n de Negoci os, Relaciones Internacionales, Derecho y
Ciencias Politicas, C encias Econom cas o carreras afines.

Preferiblenente titulo post wuniversitario en Ata Gerencia o0 carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
CONCCI M ENTOS NECESARI OS
CONDI Cl ONES PERSONALES

OTRCS REQUI SI TOS

Naci onal i dad pananefia, con reconoci da probi dad.

No haber sido condenado por el Ogano Judicial por delito doloso o contra
I a Adm ni straci 6n Pabli ca.

No tener al nmonento de su designaci 6n, parentesco dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad con los menbros de la Junta
Directiva de la Autoridad Maritina de Panamg.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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Cddi go Institucional: | ADG.0004 |deigo Gener al : | ADG.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

SUB- DI RECTOR ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Asistir al director en tareas de direcci 6n, coordinaci 6n y supervision de |as
actividades adnministrativas y operacionales que se desarrollan en Ias
di ferentes uni dades bajo su cargo, asi conmp la fornulaci 6n e inplenentaci 6n de
proyectos o actividades tendientes al nejoramiento de la capacidad
administrativa de la Institucién y asi msnp conb |a consecuci 6n de objetivos
propuest os por el despacho superior

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar estudios e investigaciones sobre |las operaciones admnistrativas vy
control ar su ej ecuci on.

Atender consultas de col aboradores, enpresarios y publico en general, que se
acercan a la oficina en busca de infornaci 6n

Asistir a reuniones y otros eventos de trabajo en ausencia del director

Asistir al Director Administrativo en el planeamiento y supervision de |as
acciones que llevan a cabo |los departanmentos que integran la direcci6én a su
car go.

Col aborar con el Director Admnistrativo en el planeamento de politicas,
sistemas y procedimentos de tipo adm nistrativo.

Coordi nar con los jefes de departanmentos el cunplimento efectivo de |as nornas,
regl anentos e instrucciones enitidas por la direcciédn

Vel ar por el eficiente desarrollo de las tareas y servicios proporcionados por
| os diferentes departanmentos que integran |la direcciodn

Analizar y reconendar al Director Admnistrativo los recursos fisicos de
mat eri al es y hunmanos que sean cénsonos con |as necesidades y prioridades de |a
I nstitucion y con | os recursos financi eros di sponi bl es.

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la Institucion ante personas y entidades publicas y privadas en |os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Definir |as necesi dades de capacitaci 6n requeridas para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollo y evaluacidon de resultados del personal que |abora
di rectanente a su car go.
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Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedi das que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente vy, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquell as
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia |aboral en tareas de direccio6n, coordi nacién
y supervision de |las actividades adnministrativas y operacionales a nivel de
jefe de unidad en | a especi al i dad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas de direcci6n, coordinacio6n y
supervision de las actividades adninistrativas y operacionales a nivel de
jefe de depart anment o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adni nistraci é6n Pablica, Licenciatura
en Admi ni straci 6n de Enpresas, Gestion Administrativa, Ingenieria Industria
Adm ni strativa o] carreras af i nes.

Prefiblemente titulo post universitario en Gerencia Publica o carrera afin.
EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os de organi zaci 6n del sector publico.

Cursos o0 seninarios de técnicas de planificacion y progranmacion de
activi dades.

Cursos o sem nari os de nanejo y supervisi 6n de personal
Cursos del idioma inglés.

Cursos o semnarios de licitaciones publicas.

Cursos o semnarios en técnicas gerencial es.

Cursos o sem nari os avanzados en | a especi al i dad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de la Institucioén
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Di sposi ciones legales y reglamentarias que rigen el sector maritino.

Programaci 6n y control de activi dades.

Técni cas de manej o de personal

Técni cas gerenci al es.

Dom ni 0 del procedimento y normas de contrataci 6n puablica.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci6on oral y escrita.

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Capaci dad para trabajar en equi po.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para manejar situaciones no comunes que afectan en un nonento
dado la inmagen de la institucidn

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CE.0002 |deigo General : | CE.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

SUB- DI RECTOR DE ASESORI A LEGAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia al Director de Asesoria Juridica en la
direccion, programacion y coordinacion de los aspectos juridicos de
negoci aci 6n y otros asuntos |l egales en materia maritima.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Rel evar al Director en sus ausenci as tenporales.
Representar a la Autoridad Maritima de Panamh en acciones judiciales o
extrajudicial es por designaci 6n del Director

Apoyar al Director en el desarrollo de actividades juridico-maritims en que
participe la institucién.

Presentar al Director sugerencias Yy reconendaciones |legales para el buen
desarroll o de todas | as Direcciones que integran |la Autoridad Mariti ma de Panang.

Atender y resolver consultas sobre asuntos |egales elevados a la Dreccion de
Asesoria Legal por servidores y publico en general

Supervisar y efectuar |as eval uaci ones de |a actuaci 6n profesional del personal
adscrito a la Direcci 6n de Asesoria Legal

El aborar informes periédicos al Director sobre el avance de casos y solicitudes
presentados a la Direcci 6n de Asesoria Legal

Coordi nar y supervisar las giras oficiales a nivel nacional e internacional de
personal desi gnado.

Preparar el anteproyecto de presupuesto de la Direcciodn
Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos economni cos y financieros.

Representar a la instituci 6n ante personas y enti dades publicas y privadas en | os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Definir |as necesi dades de capacitaci on, requeridas para el nejoramento de |as
funciones, desarrollo y evaluacién de resultados del personal que |abora
di rectanente a su car go.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedi das que correspondan en caso necesari o.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) aflos de experiencia laboral en la direccio6n, progranacioén vy
coordinacion de las actividades relacionadas con la interpretacién vy
aplicacion de la normativa juridica en la Institucidn, a nivel de jefatura
de uni dad en | a especialidad.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la direccio6n, programacioén vy
coordinaci6n de las actividades relacionadas con la interpreatacio6n vy
aplicacion de la normativa juridica, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y G encias Politicas.

Preferiblenmente titulo post universitario en Derecho Maritinmo, Desarrollo
del Sector Maritimp o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios relacionados con canpo del Derecho Maritinp, Procesal
Laboral y otros.

Cursos o sem nari os sobre el ordenam ento juridico pananefio.
Cursos o sem nari os de redacci 6n de infornmes juridicos.
Cursos o sem nari os de nanejo y supervisi 6on de personal
Cursos o semnari os de negociaci 6n y nmanejo de confli ctos.
Cursos o sem nari os de organi zaci 6n del trabajo.

Cursos o sem nari os avanzados de | a especi al i dad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Procedi mi entos Judiciales y Administrativos.

Ordenam ento juridi co pananefo
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Organi zaci 6n del engranaj e gubernanental .
Organi zaci 6n de |l a institucion.

Derecho maritino, procesal, l|laboral y otros.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a negoci aci 6n.

Habi | i dad para el aborar docunentos | egal es.

Capacidad de anadlisis y sintesis.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi |l i dad para manejar situaciones no conunes que afectan en un nonento
dado | a i magen de la Institucidn

Habi | i dad para negoci aci 6n y manej o den confli ctos.
Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |doneidad expedido por la Corte Suprema de Justicia.
Ley No. 9 (18 de abril de 1984), por la cual se regula el ejercicio de la
abogaci a.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGCA0005 |deigo General : | CGCA0701 |
Cl ase Ccupaci onal

SUB- DI RECTOR DE AUDI TORI A | NTERNA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Asistir al Director en la realizaci 6n de trabaj os de direcci 6n, coordinaci 6n y
supervision de las |abores de auditorias financieras, contables y operativas
que se realizan en la direcci6n, para el control y fiscalizacién de |os bienes
de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con el Director de Auditoria Interna en el establecinento de
politicas, programas y procedinmentos para la ejecucién y coordinaci én de |os
trabaj os que se realizan en |a unidad.

Participar en la asignaci 6n y supervisi6n del trabajo del personal subalterno
Reenpl azar al director durante sus ausenci as tenporales.

Ef ectuar programas de auditorias para la revisién y verificacion del fondo
rotativo y caja nmenuda

Verificar el cunmplimento de |las normas, procedimentos y disposiciones |egales
gue regulan el ejercicio de la auditoria.

Exaninar la eficiencia de los niveles administrativos en lo referente a la
utilizacién de los recursos de la Institucion y acatamiento a politicas vy
procedi m ent os est abl eci dos.

Programar y dar seguinmento a la ejecuci6n de auditorias a enpresas que mantienen
concesi ones con |a entidad.

Dar seguinmento a |as nedidas enanadas de |as distintas uni dades adm nistrativas
con el fin de corregir deficiencias detectadas y evitar que las misnas se
repitan.

Coordinar con las diferentes unidades admnistrativas, la inplenentacién de
controles que permten el fortalecimento de la Institucién.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la Instituci6on ante personas y entidades publicas y privadas en |os
aspect os que conpeten a |la unidad bajo su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo

su supervisiéon directa y, eventualnente las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.
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Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia |aboral en tareas de auditorias para e
control y fiscalizacion de los bienes de la Institucidn, a nivel de jefatura
de I a uni dad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas de auditorias para el contro
y fiscalizacién de los bienes de la Institucién, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o universitario de Licenciatura en Contabilidad.

Preferible titulo post wuniversitario en Finanzas, Contabilidad o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en | a especialidad.

Cursos o0 semnarios avanzados en nornas internacionales nobdernas de
contabilidad y auditorias.

Cursos o semnarios de nmanejo de personal y tona de deci siones.
Cursos o sem nari os de equi pos de oficina e informatico.

Cursos o sem nari os de el aboraci 6n y redacci 6n de infornes.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regl amentaciones que rigen la auditoria para el sector publico.
Técnicas y practicas de contabilidad y auditorias.

Cont abi | i dad guber nanent al .

Apl i caci 6n de progranmas conputaci onal es.

Mecéani cas de manej o y supervisi 6n de personal

El aboraci 6n de i nformes técni cos.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Capaci dad efectiva y agil para |la tona de deci siones.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de auditorias.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos de auditorias.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Capaci dad para trabajar en equi po.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idoneidad profesional comp Contador Publico Autorizado. Ley No. 57
(1 de septienbre de 1978), por la cual se reglamenta la profesion de
Cont ador PuUblico Autorizado.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0002 |deigo General : | ADPLO/01 |
Cl ase Ccupaci onal

SUB- DI RECTOR DE FI NANZAS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia y/o colaboracion al Director de Finanzas en
las |labores de progranmacion, coordinacién y desarrollo de politicas vy
actividades financieras de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar, supervisar y evaluar la programacién y direccién de |os servicios
financieros y presupuestarios de la institucidn, previa autorizacion del
Di rector.

Participar en la confeccion de los progranmas financieros y en la fornul aci 6n de
reconendaci ones sobre nodificaciones al sistena de ingresos o sobre la creacion
de otras fuentes de financiam ento.

Pr oponer al Director proyectos de reglanentos, métodos e instrucciones
institucionales, para |a preparacién ejecucién, control y evaluacién de
pr esupuest o.

Coordinar con los Jefes de Departanentos |as acciones a desarrollar, por la
Di recci 6n

Presentar al Director los infornes técnicos y estados financieros sobre bienes y
patri noni os institucional es.

Garantizar que se cunplan los objetivos y netas de las distintas unidades
administrativas de la Direcci 6n, en materia financiera.

Asistir a reuniones con el Director o por designacion del msnpo, para evaluar
pl anes, activi dades y operaciones financieras de la institucion

Analizar y elaborar informes financieros para las diferentes direcciones de la
Institucion, que asi lo soliciten

Definir los requerimentos de recursos materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucion ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir |as necesi dades de capacitaci é6n requeridas para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollo y evaluacidon de resultados del personal que |abora
di rectanente a su car go.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

FECHA: 30- 05- 08 (DI GECA) PAG NAS: 72 DE 89



AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANVA SUB- DI RECTOR DE FI NANZAS

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y progranmar pernmanentenente |las actividades y tareas del pesonal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia |aboral en | a coordi naci 6n, supervisioén de |as
actividades relacionadas al desarrollo de las politicas y actividades
financieras a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.

Dos (2) afos de experiencia |laboral en la coordinaci6n, supervisioén de |as
actividades relacionadas al desarrollo de las politicas y actividades
fi nanci eras a ni vel de jefatura de depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Banca y Finanzas, Licenciatura en
Cont abi | i dad, Licenciatura en Economia o carreras afines.

Preferiblemente titulo post wuniversitario en Finanzas, Contabilidad o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios avanzados en finanzas publicas.
Cursos o semnarios de contabilidad gubernanental .

Cursos o seminarios sobre normas y reglanmentos que rigen la Contabilidad y
Fi nanzas Guber nament al

Cursos avanzados en | a especi al i dad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Admi ni straci 6n presupuestari a.

Normas y reglanmentos que rigen la préactica noderna de las Finanzas y la
Cont abi I i dad.

Técni cas Gerenci al es.
Organi zaci 6n del Sector Publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Capaci dad para el analisis y diagnoéstico técnico.

Habi | i dad para negoci ar en canpos interdisciplinarios a su entorno.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGP@005 |deigo General : | CGPQ0701 |
Cl ase Ccupaci onal

SUB- DI RECTOR DE PLANI FI CACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Asistir al Director de Planificaciéon y Desarrollo del Sector Maritinmp en la
real i zaci 6n de tareas rel aci onadas con estudi os de planificaci 6n estratégica y
control de planes y progranmas de actividades econoém co-financieras vy
admi ni strativas de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con el Director de Planificacién y Desarrollo del Sector Maritino en |la
el aboraci 6n y supervision de estudios de planificacion, control de planes,
progranmas y proyectos de desarrollo econém co maritino.

Asesorar al personal técnico y directivo de la Institucidn, en |os aspectos de
pl ani fi caci 6n presupuestaria y estratégica.

Participar con las distintas direcciones nacionales en com siones y equipos de
trabajo para |a ejecuci 6n de proyectos, definicién de programas y eval uaci 6n de
i mpact o de | as acci ones en (¥ I nstitucioén y (¥ conuni dad.

Asesorar y desarrollar estudi os e investigaciones, en materia rel aci onada con su
especi al i dad.

Contribuir con los niveles superiores de la Institucidon en la definicion de
estrategias y programas para el desarrollo del sector maritino nacional

Preparar informes técnicos a solicitud de |a Administraci on General

Reenpl azar al Director de Planificacion y Desarrollo del Sector Maritinmo, en sus
ausencias y en eventos de caracter técnico, cientifico y social, previa
del egaci 6n.

Eval uar | os planes, programas y proyectos de inversion a fin de determinar su
grado de cunplim ento.

Coordinar el informe econdmico, financiero y estadistico nensual de Ila
Administraci 6n, que refleje el movimento y la actividad generada en el sector
maritinmo naci onal

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Mantener |los controles y procesos admnistrativos de la Direcci6n, segun |os
procedi m ent os vi gentes.

Representar a la Instituci 6n ante personas y enti dades publicas y privadas en | os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia |aboral en tareas de planificaciodn
estratégica, control de planes y programas de actividades econdni cas-
financieras y admnistrativas de la Institucio6n, conb jefe de unidad en |la
especi al i dad.

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de planificaci 6n estratégica,
control de planes y programas de actividades econénicas-financieras vy
admini strativas de I a I nstitucion, cono jefe de departanento

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Econonia, Banca y Finanzas, en
Admi ni straci 6n Pablica, en Adninistraci 6n de Enpresas, Ingenieria Industria
Admi nistrativa o] carreras afi nes.

Preferiblemente con titulo post universitario en Alta Gerencia, GCerencia
Pablica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios adecuados de habilidades directivas, |iderazgo vy
ger enci a.

Cursos o sem nari os de nanejo de equi po de oficina e informatico.
Cursos o sem nari os en estadisticas.

Cursos o sem narios en evaluaci 6n y fornul aci 6n de proyectos.
Cursos o semnari os de nétodos y técnicas de investigaci6n
Cursos o sem narios de planificaci 6n estratégica.

Cursos o sem narios de inglés avanzado.
CONOCCI M ENTOS NECESARI OS
Técni cas nodernas de admi ni straci 6n y supervi si on

Leyes, normas y procedimentos que rigen el sector maritino.
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Dom ni o de técnicas de eval uaci 6n y fornul aci 6n de proyectos.
Politicas publicas rel acionadas con el sector maritino.
Dom ni o del idioma inglés.

Pl ani fi caci 6n estratégica.

Met odos y técnicas de investigacion

Est adi sti ca basi ca.

Técnicas en la aplicacion de estadistica.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para nmantener buenas rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad para trabajar en equi po.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para dirigir personal
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRAO0O6 |deigo General : | PRJ@0801 |

Cl ase Ccupaci onal
SUB- DI RECTOR GENERAL DE | NDUSTRI AS MARI TI MAS AUXI LI ARES

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci 6n, coordinaci6on y supervision de |as actividades
rel aci onadas a las industrias de servicio naritino en | os puertos nacional es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar, asignar, coordinar y supervisar el cunplimento de los térmnos
pact ados en | os perni sos de operaciones y |la explotacién de la industria nmaritina
auxi liar.

Fiscalizar el cunplimento de los térmnos pactados en los contratos de
concesi ones ot or gados.

Supervisar el nmantenimento del archivo sistematico de los permisos de
operaci ones vigentes, contratos de concesién y |listado de usuarios para futuras
ref erenci as.

Coordi nar con la Direccidn de Planificacidon y Desarrollo del Sector Maritino, |a
pronoci é6n de las industrias de servicios naritinbs a través de programas de
i nversi on.

Promover |a generaci 6n de nuevos nercados, productos o servicios que puedan
of recer para ser explotados por terceros.

Realizar la supervision de estudios de tendencias y prospecciones de |as
i ndustrias de servicio nmaritino.

Absolver y tramtar quejas presentadas por |os concesionarios, usuarios o
terceros, relacionados con |l as actividades y servicios prestados.

El aborar y remtir informe a su superior jerarquico referente a | ogros,
dificultades y otros detalles relativos a |a |abor a su cargo.

Proponer planes y proyectos de la industria maritinma auxiliar y supervisar |la
ej ecucion de las acciones relacionadas con la actividad, para garantizar el
cunplimento de las construcciones, mejoras, anpliaciones y expansion de |os
servi ci 0s.

Programar inspecciones periédicas a las areas concesionadas, perm sos de
operaci 6n y denmas servicios maritinos auxiliares.

Representar a la Institucion ante personas y entidades publicas y privadas en |os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Definir |as necesi dades de capacitaci 6n requeridas para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollo y evaluacidon de resultados del personal que |abora
di rectanente a su car go.
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Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determnar y proponer |as acciones
y medi das que corresponden en caso necesari o.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia l|laboral en el canpo de l|a admnistracion,

direccion y supervision de las actividades de la industria de servicios
maritinmos a nivel de jefatura de departamento en | a especialidad.

Tres (3) afios de experiencia laboral en el canpo de admnistracién
direccion y supervision de las actividades de la industria de servicio
maritino a ni vel de di recci ones 0 ger enci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Qperaciones Mritims vy
Portuarias, Ingenieria en Transporte Maritinmo o carreras afines.

Preferiblemente titulo post universitario en Gestidn Portuaria, Transporte
Internodal o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios de la industria maritima auxiliar

Cursos o sem narios sobre planificacidon sostenible y desarrollo de puertos.
Cursos o sem nari os sobre gestion portuari a.

Cursos o semnarios sobre estructuras del transporte maritino.

Cursos o semnarios sobre nmanejo y supervision de personal

Cursos avanzados del idioma inglés.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de la Institucién
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Leyes, normas y reglanmentos que rigen para |las actividades en el sector
maritino.

Programaci 6n y control de activi dades.

Técni cas de supervisi 6n de personal

Domi ni o conpl eto del idioma inglés.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Habi |l i dad para | a toma de deci si ones.

Capaci dad para trabajar en equi po.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para manejar situaciones no conunes que afectan en un nonento
dado | a imagen de la Institucidn

Habi | i dad de negoci ar en campos interdisciplinas a su entorno.
OTRCS REQUI SI TOS

Domi ni o del idionma inglés.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRGE.0004 | Codi go General : | PRJ@0801 |

Cl ase Ccupacional :

SUB- DI RECTOR CENERAL DE LA GENTE DE MAR

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Asistir al Director en la direccion, coordinacion y supervision de la
aplicaci 6n de las normas de formaci 6n, titulacién y guarda de la gente de mar
garanti zando el cunpliniento de |os convenios internacionales ratificados por
| a Republica de Panamé.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar al Director General de la Gente de Mar, en la aplicacion de |as nornas
| egal es vi gentes sobre educaci 6n, fornmaci 6n, titulacién y guarda de |a gente nar,
de conformidad con |lo establecido en |os Convenios Internacionales ratificados
por |a Republica de Panana.

Vel ar por el estricto cunplinmento de |as normas nininas de dotaci 6n para buques
de Regi stro Pananefio, en funci é6n de |la seguridad de | a navegaci on.

Verificar y firmar los Certificados de Inspeccién de Aojamento de Ila
Tripulacion (CICA), enmtidos por el Departanento de Asuntos Laboral es Maritinos.

Coordi nar y supervisar |a adquision de |os docunmentos de valor (licencias, porta
carné, sellos de seguridad) y otros requeridos por la Direcci6n General de la
Gente de Mar, los consulados y centros regionales para el tramte de los
servicios brindados a | os usuari os.

Mant ener el control y supervisar la distribucidn y utilizacién de |os docunentos
de valor por las Oficinas de Panama, |os Centros Regionales (Londres, Manila y
Nueva Yor k) y | os consul ados.

Coordinar y dar seguimento a las recaudaciones nensuales en nateria de
expedicion de Titulos de Oiciales y Marinos y Certificados de |nspeccion de
Al oj am ent o de I a Tri pul aci 6n (ClCA).

Refrendar los certificados de |los cursos desarrollados por los centros de
formaci 6n maritima autorizados por la Autoridad Mariti ma de Panamé (AMP).

El aborar y dar seguinmento al presupuesto anual de la Direccidén Ceneral de la
Gente de Mar.

Preparar nensual mente el informe de las actividades que realizan |los diferentes
departanentos de |la Direccion General de |la Gente de Mar.

Controlar la ejecuci é6n del presupuesto de la unidad bajo su resposabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la Instituci6on ante personas y entidades publicas y privadas en |os
aspect os que conpeten a la unidad a su cargo.

Controlar el desarrollo de las actividades de l|a direccion bajo su
responsabilidad y el estado de equipos y naterial es enpl eados en la nisnma e
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informar a quien corresponda seguUn instrucciones, procedimentos vigentes vy
criterio propio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente, y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, |as tareas indel egables previas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia laboral en |a coordinacién y supervisién de |la
aplicacion de las normas de formacion, titulacidon y guarda de la gente de
mar, a nivel de jefatura de departanmento en | a especi al i dad.

Tres (3) afios de experiencia |aboral en la coordinaci én y supervisién de |as
normas de formacién, titulacion y guarda de la gente de mar, a nivel de
di recci ones o} ger enci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Licenciado en (Qperaciones Maritimas 'y Portuarias, Li cenciatura en
Admi ni straci 6n Publica, Admnistracion de Enpresas, Ingenieria Nautica,
Ingenieria en Transporte Maritino, Licenciatura en Derecho y C encias
Politicas o carreras afines.

Preferiblenente con nmaestria en Gestion Portuaria y Transporte Miltinpdal o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios de Adnministraciéon Mritima, marketing para |os
servicios maritinos, entre otros.

Cursos o seminarios de sistemas y auditorias de calidad.
Cursos o sem nari os de manejo de equi pos de oficina e informatico.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Dom ni o del idionma inglés.

Leyes vigentes sobre educaci 6n, fornmacio6n, titulacién y guarda de |la gente
de mar; asi cono tanbi én de |os Convenios Internacionales ratificados por
Il a Republ i ca de Panaméa (STCW vy Nor mas de Cal i dad | SO .

FECHA: 30- 05- 08 (DI GECA) PAG NAS: 82 DE 89



AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANVA SUB- DI RECTOR GENERAL DE LA GENTE DE MAR

Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.
Técni cas de manej o de personal
Programaci 6n y control de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para nanejar situaciones no conmunes que afectan en un nonento
dado | a inmagen de la Institucidn

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
AUTORI DAD MARI TI MA DE PANANA
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRGE.0003 |deigo General : | PRBR0801 |

Cl ase Ccupaci onal

SUB- DI RECTOR GENERAL DE MARI NA MERCANTE

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajo de asistencia o colaboracién relativo a la planificacion,
organi zaci 6n, direcci6n y coordinacion en materia de registros de buques e
i mponer las sanciones a aquellos que infrinjan las nornas y convenios
est abl eci dos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir o colaborar con el Director General de Marina Mercante en | a el aboraci 6n
desarroll o, coordinacidn y ejecucion de actividades de registro, nmatricul aci 6n
i nvestigacion y cunplimento de disposiciones legales y naritinmas relativas a la
Mari na Mercante Naci onal

Refrendar notas de crédito expedidos a |las naves o conpafiias por doble paga de
Tasas, |Inpuestos o Derechos de Abanderam ento, Resoluciones enitidas en la
Di recci 6n General y edicto de notificacién a | os representantes | egal es de buques
sanci onados.

Organi zar 'y supervisar las Conmisiones de trabajo que involucra a la Direccion
CGeneral ante la Organizaci6n Maritinma Internacional en Londres y |las actividades
que realizan los diferentes Departanentos de la Direcci 6n de Marina Mercante.

Participar en las diferentes com siones consultivas y técnicas para evaluar
solicitudes, requisitos o situaci ones que afectan el nedio anbiente o ecosistem
de la Republ i ca de Pananma.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos economni cos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir |as necesi dades de capacitaci é6n requeridas para el nejoraniento de |as
funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que |abora
directanente a su car go.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determnar y proponer |as
acciones y nedi das que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal mente.

Cbtener, interpretar y procesar informaciones relativas a |las actividades de la
di recci 6n segun procedi m entos vi gentes.
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Absol ver consultas en tenmas relativos a |la direcci édn a personal de la Institucién
y terceros si corresponde, segun procedi m entos establecidos y criterio propio en
caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
Su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innmedi atanmente dependiente y através
de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cinco (5) afios de experiencia l|aboral en la coordinacion, supervisioén y
asistencia en materia de registros de buque e inponer |as sanciones a
aquellos que infrinjan las normas, o0 convenios establecidos a nivel de
jefatura de departamento en | a especi al i dad.

Tres (3) afios de experiencia |aboral en la coordinacién, supervisioén vy
asistencia en nmateria de registros de buque e inponer |as sanciones a
aquellos que infrinjan las normas, o0 convenios establecidos a nivel de
di recci ones o gerenci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Nautica
Li cenciatura en Ingenieria de Transporte Maritinop, Licenciatura en Derecho y
Cencias Politicas o Licenciatura en Adnministraciéon o carreras afines.

Preferiblemente con titulo post wuniversitario en Gestidn Portuaria vy
Transporte Internmodal o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos de actualizaci 6n de Convenios Maritinos y Garantias naval es.

Cursos o0 semnarios de admnistracion maritino, narketing para |os
servicios mariti nos entrantes.

Conercio Maritino.
Cursos o sem narios de sistenmns de auditorias de calidad.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Di sposi ci ones Legal es vigentes sobre Derechos Maritinos.
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Normas y reglanentos que rigen | os Derechos Maritinos.
Domi ni o del idionma inglés.

Técni cas de apliacién de | as normas de calidad y auditorias.
Técni cas de progranmaci 6n y control de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar el personal

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

Habi | i dad para | a negoci aci é6n y nanejo de conflictos.

Capaci dad de anélisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para nanejar situaciones no conunes que afectan en un nonento

dado | a inmagen de la Institucidn

OTROS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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Cddi go Institucional: | PRRS0015 |deigo Gener al : | PRJIQ0801 |

Cl ase Ccupaci onal
SUB- DI RECTOR GENERAL DE OPERACI ONES PORTUARI AS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacion y supervisién de los planes, politicas y
normas técnicas para el desarrollo del sistema portuario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar el plan general para el desarrollo del sistena portuario nacional, de
conform dad con las politicas enmanadas de |a oficina del Adm nistrador

Coordi nar | as construcciones, nejoras, aplicaciones y conservaci 6n de | os puertos
e instalaciones portuarias de adnministracioéon estatal y ejecutar las obras a
través de la Autoridad Maritima de Panamé, o por internedio de otros organi snbs
del estado.

Aprobar los planos de obras civiles y planos de batinetrias para dragados en
puert os.

Anal i zar 1 os resultados de las batinetrias realizadas en proyectos nuevos, adenas
de coordinar | os planes de manteninmiento y dotaci 6n de ayudas a | a navegaci 6n

Supervi sar, analizar y aprobar |as obras de dragados en | os canal es de navegaci 6n
y darsenas de nmani obras, en | os puertos naci onal es.

Vel ar por el fiel cunplinmento de |as nornas de proteccién y seguridad portuaria
con el objeto de prevenir, controlar y nininizar |los efectos de incidentes o
sucesos que afecten la seguridad maritima y portuaria o que pudieren lesionar o
causar pérdi da de vidas o dafios materi al es.

Hacer cunmplir las normas sobre seguridad y proteccion portuaria y aquellas
relativas a | a seguridad de |a vida humana en el nmar.

Supervisar el pago de las tarifas, inpuestos, tasas, consignacién de fianza y
pélizas, <contribuciones y gravanenes, por |os servicios brindados por Ila
I nstitucion.

Evaluar la situacion de l|los servicios portuarios existentes de acuerdo al
vol umen, trafico, asi conop el posible incremento y capaci dad.

Anal i zar con el Director General, Adm nistradores y Capitanes de Puerto y denaés
personal bajo su responsabilidad, |os sistenas, nmétodos y procedi m entos que han
de inplenentarse para la explotacion y desarrollo de los servicios portuarios

Real i zar visitas periodicas a |las instal aciones portuarias con el fin de detectar
| os probl emas para deterninar |as necesi dades béasicas y establ ecer prioridades.

Solicitar a los concesionarios que presentan inforne periddico, sobre el
cunplimento de las nmetas de inversi 6n pactados en | os respectivos contratos de
concesi on.
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Procurar el cunplimiento de los Ilineanientos establecidos en el plan de
conti ngenci a naci onal por derranmes de hidrocarburos en | os puertos naci onal es.

Crear programas de nonitoreo que permtan o faciliten las necesidades de
prevenci 6n, control de la contam naci 6n y protecci 6n del nedi o anmbiente marino en
| os recintos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente las tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afos de experiencia |aboral en tareas de direcci6n, coordinacién y
supervisiéon de los planes, politicas y nornmas técnicas para el desarrollo
del sistema portuario nacional, a nivel de jefatura de departanmento en |a
especi al i dad.

Tres (3) afios de experiencia |aboral en tareas de direccio6n, coordinacién y
supervisién de los planes, politicas y normas técnicas para el desarrollo
del sistema portuario nacional, a nivel de direcciones o0 gerencias.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Qperaciones Maritinmas y Portuari as,
Ingenieria en Transporte Maritinp con especializacidn en Gestion Portuaria,
Transporte I nt er nodal o} carreras af i nes

Titulo post universitario en Mestria Portuaria y Transporte Internodal o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios relacionados con la actividad maritima portuaria, a
ni vel operativo conop adm nistrativo.

Cursos o sem nari os sobre planificacién sostenible y desarrollo de puertos.
Cursos o semnari os sobre gestion portuari a.

Cursos o semnarios sobre estructuras del transporte maritino.

Cursos o sem nari os sobre técnicas de manejo de personal

Cursos avanzados del idionma inglés.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS
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Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la Institucioén
Leyes, normas y reglamentos que rigen el sector naritino.
Dom ni o conpleto del idiom inglés.

Técni cas de supervisi 6n de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones i nterpersonal es.

Responsabl e en el desenpefio de sus acciones y/o activi dades.

Capaci dad para trabajar en equi po.

Capaci dad de anélisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para manejar situaciones no comunes que afectan en un nonento

dado la inmagen de la Institucidn

OTROS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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