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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

DECRETO EJECUTIVO No. &4
(De #£ de . de2012)

Que reglamenta la Ley 68 de 11 de octubre de 2012, que erca el Centro Ann Sullivan de
Panarmad

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales, y

CONSIDERANDC:

Que a través del Decreto Ejecutivo 282 de 4 de abril de 2011, el Estado panamefio adopia
responsablemente una politica pablica de atencidn intcgral para el manejo det autismo en
forma intersectorial;

Que mediante Ley 68 de 11 de octubre de 2012, se cred el Centro Ann Sullivan Panamd, en
adelante ¢! CASPAN, con la finalidad brindar educacién y atencién integral a la poblacion
con autismo y otras condiciones de discapacidad cognitivas, a sus familias y a la
comunidad, para que logren ser independientes, productivos e incluidos en socicdad;

Quc el Centro Ann Sullivan Panamé fondamenta el ejercicio de sus funciones en principios
de derechos humanos, equidad, igualdad de oportunidades, eficacia, eficiencia, calidad,
compromiso, probidad, moralidad, oportunidad, transparencia, productividad y solidaridad,
teniendo como premisa bisica quc las personas con discapacidad y sus familias no deben
ser discrimimadas por sus limitaciones, haciendo énfasis en las fortalezas de los individuos,

Que para su mejor cumplimiento, sin apartarse cn ningdn caso del texto ni del espiritu de la
Ley 68 de 11 de octubre de 2012, resulta necesario su reglamentacion, atribucion que por
disposicion constitucional, le corresponde ejercerla ol Presidente de la Repuiblica con la
participacitn del ministro respective;

DECRETA:

ARTICULO 1. El CASPAN esta representado ante ¢f Organo Ejecutive por el Ministetio
de Educacion, como cnte rector de las politicas educativas.

ARTICULO 2. El CASPAN esta dirigido por un Patronato, que tiene como objetivo,
administrar, custodiar y proteger las instalacioncs y los bienes que integran su patrimonio.

ARTICULO 3. El Ministro () de Educacién preside ¢l Patronate y cn su defecte, lo
sustituird quien cf designe. En ausencia de ambaos, la reunion del Patronato serd presidida
por el Vicepresidente (a) del Patronato, si cste (a) estuviers fiscnte, presidicd la reumidn
cualesquiera de 1os miembros con derecho a voz y volo elcgido en votacion, por la mayoria
simple de los presentes.

ARTICULO 4. El Director (a) General de ¢l CASPAN participard cn las reuniones del
Patronato con derecho a voz y scrd responsable con su cquipo técnico <n la claboracion de
las actas, las cuales deberdn ser leidas ¥ entrcgadas a los demds miembros en la reunian
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siguicnte. De igual manera, tendrd la responsabilidad de custodiar toda la decumentacion
generada por la Junta Directiva, con la diligencia de un buen padre de familia.

ARTICULO 5. Los miembros del Patronato con rango de Ministro, podrin ser
reemplazados en sus auscncias por guicn el designe. Esta designacion deberd prescntarse
par escrito, previamente a la reunién convocada y o podré ostentar un cargo inferior al del
Director {a} General.

ARTICULO 6. Los micmbros del Patronate provenientes de orgamizaciones no
gubcmamentales, scrin designados conforme a Jos mecamismos intemos de cada
organizacidn, las cuales deberdn comunicarlo por eserito al Secretario (a) del Patronato.
Esta notificacién debe hacerse en papel membretado de la organizacidn, auteticado ante
Notario Publico y debe acompaiiarse de los siguicntes documentos:

I. Copia autenticada del Acta de la Reunion en la que se designa al representante.
2. Copia de las cédulas de los representantes, debidamente autenticadas por el Registro
Civil.

En el caso de los representantes de las asociacioncs afines o la filosofia y principios del
CASPAN, deberiin presentar lista de asociaciones' parlicipantes cn la reunidn gue se celchbra
para la claboracion de los mismos.

ARTICULO 7. E! Patronato se reuniri de manera ordinaria una vez al mes, previa
convocatoria del Director {a) General de ¢l CASPAN, con no menos de cinco (5) dias
hébiles de antelacién y/o segin el calendario anual de reuniones aprobado por ¢l Patronata.

Las reuniones extraordinarias seran convocadas por el Secretario (a) del Patronalo, con no
menos de cinco (5) dias hibiles de antelacidn y serdn solicitadas en los siguicnlcs casos:

1. Cuando sicte {7) 0 mas dc sus miembros asi lo soliciten por escrito al secretario {a)
técnico (a) del Patronato. Esta solicitud debe contener los motivos que la justifiquen.

2, Cuando e Director (a) General de ol CASPAN lo requicra, justificendo en s
convocatoria los motivos de Ta misma.

ARTICULO 8, En las reuniones ordinarias y cxtraordindrias del Palronato, sc considerard
que existe quorum cuando comparezean por Jo menos scis (6) de sus miembros. De no
constituirse el quérum, transcurrido treinta (30) minutos desde la hora oficial establecida en
la convocatoria, deberd convocarse una nugcva reunidn que deberd llevarse a cabo, a mis
tardar, dentro de los dos (2) dias hibiles siguientes a la dltima fecha convocada.

ARTICULD 9. Las decisiones concomientes a lo establecido en el articulo 14, numerales
4,711, 14, 15 y 16 de la Ley 68 de 11 de octubre.de 2012, roquerirdn de la aprobacion de
por lo menos seis (6) de los micmbros con derecho a voz y voto del Patronato.

Las decisiones concermientes a los numerales 1, 2,3, 5,6, 8,9, 10, 12, 13, 17, 18, 19 ¥ 20,
del articulo 14 de la Ley 68 de 11 de octubre de 2012, requeriran de la aprobacién de por
lo menos cinco (5) de los miembros con derecho a voz ¥ voto del Patronato.

ARTICULO 10. El Director (a) General de ¢] CASPAN es cl representante legal de la
entided v serf nombrado por resolucién del Patronato, conforme a lo establecido en cl
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articule 14, numerales 14 y 15 de Ley 63 do 11 de octubre de 2012, por un periodo de cinco
{5) afios ¥ podrd ser reclecto on su cargo por un periodo consecutiva adicional.

ARTICULO 11. El Director (a3} General de ol CASPAM, podrd designar a alpuno de los
Coordinadores cuande sus ausencias scon menores ¢ quinee (15) dias,
En caso de ausencias superiores al término estipulado anteriormente, designard a unn de los
Coordinadores comg Director {a) Encargado (a), mediante resolucion.

ARTICULO 12. Ademas de lo establecido en el anticulo 7 de la Ley 68 de 11 de octubre
de 2012, ¢l CASPAN estard conformado adminisirativamente de la siguiente manera:

1. Mivel Coordinador
Dircecion General

2. Mivel Ascsor
a. Oficing de Asesoria Legal
b. Oficina de Relaciones Pablicas
c. Oficina de Planificacidn

3. Mivel Fiscalizodor
a. Auditoria Interna
b. Oficina de Fiscalizacion

4. Mivel Auxiliar de Apoya
a. Coordinacion Administrativa

a.l. Departamento de Contabilidad

4.2, Departamento deo Presupuesto

2.3, Departamento dec Tesoreria

a.4. Departamento de Bicnes Patrimoniales
a.5. Departamento de Compras

a.b. Departamento de Ahmacén

a.7. Departamenio de Servicios Generales
a.8. Departamento de Trasporte

8.9, Departamento de Seguridad
a.10. Departamento de Informdlica

o1 1. Departamento de Recursos Humanos y Plamilia

5. Nivel Técnico
a. Coordinacidn de Capacitacidn
a.]. Departamento de Capacitacion
a.2. Departamento de Investigacidn y Estadistica
&.3}. Departamento de lnnovacion Educativa
a.4. Departamento de Proyeclos

6. Nivel Operativo
a. Coordinacidn Técnica Educativa
a.}. Departamento de Inclusion
a.2. Departamento de Escuela Intensiva

ARTICULO 13. El Nivel Coordinador lo cjcrce la Direccidn General, la cual tendra las
sigmientes funciones:
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1. Mantener el flujo de informacidn, nolas v respuestas a consultas que han sido somelidas
a la consideracién de Ja Unidad, entre la Direccion General y las demids instancias
administrativas ¥ de coordinacion regionai, Ademas, atender la correspondencia extema
para su debido proceso.

2. Coondinar y apoyar a los diferentes instancias competentes de la entidad en la
tramitacitn de los asuntos administrativos qoe s¢ requiere para mantener la eficiencia y
cficacia operacional del centro.

3. Promever las actividades de ejecucion, conmtrol y scguimiento y programas de el
CASPAMN. asi como mantener ¢l flujo de la comunicacion a lo intemo y externo.

4. Incluir 1a preparacidn del material informativo para las reuniones internas v/o externas
de fa cntidar,

5. Implementar dc programas y proyecios de mejoramiento de la estructura y de la
dindmica administrativa y organizacional de el CASPAN,

6. Analizar ¥ cvalvar los procedimicntes ¥ mecanismos de gjocucion ¥y coordinacion
internos, entre las diferentes unidades administrativas y presentar las recomendaciones
respectivas ante ¢l Despacho Superior de la entidad.

7. Analizar los memorandos, notas, informes y otros documentos que se reciban.

B. Apoyar o participar en la elaboracidn de estudios sobre aspeclos adminisirativos,
referentes a la esteucturs organizativa vy de personal de la entidad y otros que requieran
ser adecusdos o mejorados, para ¢l conocimiento ¥ decisidn del Director General de [a
Entidad.

9. Asistir y dar apoyo en la preparccion de reuniones de allo nivel institucional,
proveyendo la informacidn requerida.

10. Representar a ¢l CASPAN, comisiones, reuniones y actos oficiales que sc  determine.

11.Coordinar ¥ apoyar a las difcrentes instancias competentes de la entidad en Ia
tramitacién de Jos asuntos administratives que se requicren para mantener la eficiencia y
eficacia operacional.

12.Cumplir con las demis funciones inhcrentes a su cargo ¥ que le scan asignadas,

ARTICULO 14. El Nivel Asesor estd imtegrado por:
1. La Oficina de Ascsoria Lepal, tiene las siguientes funciones:

a. Elaborar, redaclar y revisar provectos de decretos, resoluciones, resucltos,
convenios, acuerdos, contratos, notas ¥ olros documentos legales relacionados con las
actividades, funciones y finalidodes de Ta institucion, sepin las normas legales
vigentes.

b. Asesorar en los acles de seleccion de contralistas y velar pare que &stos 52 realicen
de acucrdo a las normas estoblecidas.

c. Tramitar contratos y adendas que se celebron entee empresas  privados,
asociaciones o particulares y el CASPAN, amparados bajo las normas de contratacion
publica,

d. Verificar y emitir concepto sobre los distintos tipos de contratos para el

nombramiento de personal transitorio y de servicios profesionales. _
¢. Emitir opiniones de las leyes, en respucsta a asuntos sometidos a la consideracion de
la Oficina, por la Direccién General con relacidn a los procedimientos vigentes y su
aplicacién.

£ Analizar, opinar y resolver todas las consullas verbales y escritas de cardcier legal
que le formulen las distintas Coordinaciones, Oficinas y Departamentos de la
Institucidn.

g. DBrindar asesoria, revisar y estudiar expedientes, proycctos de leyes, contralos ¥
demds documentacién juridica compleja, scgin normas vigentes.

h. Representar a €] CASPAN ante los tribunales de justicia cuando se requiera.

i. Presentar las denuncins comespondicntes ante los tribunales competentes a fin de
salvaguardar los intercses de ¢l CASPAN.,
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j- Resolver recursos interpucstos en contra de las decisiones administrativas
cmanadas do la Dircecion General,

k. Dar respucsta a los requerimientos de informes solicitados por fas instancias
Judiciales, administrativas y legislativas a la Direccidn General.

l. Procesar las peticiones, consullas o quejas administrativas que presenten los
particulares al CASPAN, de conformidad con 1o Ley 38 de 2000,

m. Cualesquiera otras funciones que le asignen Ia Junta Dircctiva v ¢l Director {a}
General.

2. La Oficina de Relaciones Pablicas, tiene las siguientes funciones;

a. Organizar, cubrir eventos, actividades y giras de trabajo organizados o en los gue

participe ¢l CASPAMN.

b. Redactar ¥ divalgar noticins y gacclillas de la institucion, a fin do hacerlas legor a
la radio, prensa, television, redes sociales y otros medios de comunicacion,

c. Desarrollar programas de informacién vy relaciones piblicas que proyecten la
imagen de la institucton tanto a nivel nacional come intemacional,

d. Coordinar la participacion del persenal de ¢f CASPAN en diferentes aclos y
eventos.

e Coordinar ¢ prolocolo con vistlantes nacionales ¢ internacionales, ya sean
reuniones de trabajo, firmas de convenios y otras sctividades.

f.  Planificar evenlos que fortalezean las relaciones de trabajo con los usuarios internos
y externos de ¢l CASPAN.

g Participar enlas diferentes ferios, congresos y jornadas, que se cefebren en el pais &
fin de mostrar la labor que la institucion desarrolla.

h. Dar cobertura periodistica (television, radio, prensa eserita, Internel, v otros), 4 las
principales actividades de Ia Institucidn o en las que participe.

i. Coadyuvar en la preparacion, coordinacién y distribucion de documentos, panfletos,
volantes y videos sobre las propuestas y proyectos de trabajo de la institucion, n fin
de asegurar su debido conocimiento en la comunidad nacional e internacional.

j.  Evaluar periddicamente el nmpacto que las acciones de comunicacion y divulgacion
estin produciende en la comunidad nacional, especificamente las que sc reficren a
las personas con discapacidad ¥y sus fomilias,

k. Elaborar los informes para €] Despacho Superior, las otras direcciones, y la
memoria de la Institucion.

3. La Oficina de Planificacidn, tiene las siguientes funciones:

a. Apoyar y asesorar a la Direccidn General, en la participacidn de el CASPAN en el
Gabinete Social ¥ en otras instancias de eoordinacidn nacional que a8l lo requicran
y en la eloboracion de documentos téonicos requenpdos por dichas instancias.

b. Coordinar y dar ssguimicnto a los compromisos de los convenios do finunciamicnto
reembolsables v no reembolsables y preparar informes para ln Direccion General
sobre la cjecucian de los mismos.

c. Disciiar los lineamientos téenicos para el desorrollo de investigaciones y cstudios
que sc rcalicen en la institucién sobre aspectos ccondmicos, financieros, sociales,
presupucstarios y administrativos de los planes, programas, proycclos y de sus
actividades.

d. Elaborar, en coordinacion con las Direcciones respectivas, el presupucsio de
Inversiones y de Funcionamicnlo de ¢l CASPAN durantc la ejecucidn, con los
organismos comespondientes para desembolsos, transferencias do partidas y otras
tramitaciones pertinentes. »

e. Planificar el financiamiento parcial o lotal de programas y proyectos de prevencion,
prientacién, atencion, proleccion ¥ salvaguarda para las personas con discapacidad y
sus familias, orientados a su inclusién social.
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Coordinar y presentar los informes pertinentes a los organismos financicros para las
operaciones de préstamos de programas y proyectos en gjecucion, establecidos cn
los convenios de préstamos.

Preparar la sustentacidn del anteproyecto de presupuesto de ¢l CASPAN ante las
instancias de Gobicmo cormespondientes.

Geslionar los recursos prosupuestarios ¥ aquellas pantidss adicionales que se
requieran on la gjecucion de los proyecios a [o largo de la vigencia fiscal,

Tramitar la documentacion que representan  gastos contra las  partidas
presupuestiarias aprobadas.

Notificar a las distintas unidades administrativas ¢ presupucsto  aprobado
anualmente y asegurar su efectivo cumplimicnie,

Codificar los registros y controles de la cjecucion del presupucsto, dando
scguimiento a Jos programas de funcionamicnto ¢ inversién, gencrando los inforncs
correspondientes,

ARTICULO 15. El Nivel Fiscalizador estd integrado por:

|. La Oficina de Auditoria Intema, tiene las siguientes funciones:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de su dmbito, cn forma téenica

€ independiente,

b. Asegurar que las funciones de la oficine se cnmarquen en las normas, principios y

procedimicntos establecidos por la Contraloria General de la Repiblica y las de
cardeter peneral que rigen el cjercicio profesional de! Contador Pablico Autorizado.
Mantencr comunicacion v coordinacion permanenite con la Contraloria General de la
Repiblica, para formular ¢l Plan Anual de Trabajo v ascgurar e} debido seguimiento
a las recomendaciones que cmanen de ella.

Asepurar que los servidores piblicos de la unidad cumplan con las obligaciones,
siguicndo un método de planeacifin ¥ ejecucidn de las auditorias, conforme a5 las
normas y procedimientos estandares que se aplican a nivel gubemamental.

Oiras que competen al dmbito de la oficina.

2. La Oficina de Fiscalizacion, como instancia fiscalizadera del buen uso de los biencs y
recursos del Estado, forma parte de la Contraloria General de la Repiblica,

ARTICULO 16. El Nivel Auxiliar de Apoyo esté integrado por la Coordinacion
Administrativa, y tiene las siguientes funciones:

b.

e,

f.

&

Planificar, dirigir, coordinar y controlar [os servicios de tipe administrative que se
realizan para la institucidn.

Planificar, dirigir, ¥ coordinar actividades relacionadas con la obleacion y ol manejo
de los ingresos, inversiones, contabilidad de fondos, asignaciones presupuestarias y
transacciones fiscales o comerciales gue se realizan en la institueion,

Coordinar y supervisar laz eropaciones de los fondos asignados a la institucién,
autorizando con su firma los desembolsos comespondientes.

. Mantener los registros contables y financicros, en libros auxiliares de contabilidad

debidamente autorizados por la Contraloria General de la Repiblica, asi como
tramitar las transacciones que afectan los diferentes fondes de la institucion y hacer
los respectivos pagos.
Controlar que se dé buen uso de los matcriales, herramicntas y demds instrumentos
de teabajo para ¢l desarrollo de un buen servicio administrative.

Supervisar que sc rvalicen las estadisticas de consumo respeclivas para el
adcecuado wso.de la flota vehicular.

Administrar los contratos por servicios prestados a la institucion.
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1. El Departamento de Contabilidad, tiene las siguientes funciones:

Estahlecer, en coordinacidn con la Contralorin General de la Repiblica, los métodos
para la actualizacién del sistema de contabilidad y codificacién de cuentas
necesarias para la presentacion de los estados financieros.

. Registrar todas las transacciones financicras gjeculadas por las dependencias de la

institucién en los libros principaies (Mayoer General, Diario General y Libros
Auxilizres) para las diforentes consultns y la emisién de informacién coniable
debidamente actualizada.

. Preparar los estpdos financieros ¥ sus ancxos de acuerdo a disposiciones fiscales

vigentes,

. Suministrar la informacion del sisterma contable v demdas documentos que requieren

los auditores para dar ¢l curso al proceso de puditoria.

. Coordinar, conjunlamente con la unidad comespondiente, la realizacién do los

inventarios activos de los bienes patrimeniales para establecer ¢l batance gencral de
la Institucion, poniendo de manifiesio la composicidn y situacion del patnimonio, asi
COMO 5US Varaciones.

2. El Departamento dc Presupuesto, tiene las siguientes funciones:

. Organizar, dirigir, controlar ¥ cjecular la custodia de los bicnes mucbles ¢

instalaciones de la instilucidn,

. Apoyar y asesorar la participacion de el CASPAN en instancias de coordinacién

nacional que asi lo requieran y en la claboracién de documentos técnicos requeridos
por dichas instancias.

. Coordinar y dar seguimiento a los compromisos de los convenios de financiamiento

rembolsables y no rembolsables y preparar informes para la Dircecion General
sabre fa cjocucion de los misinos.

. Discfiar los lincamientos técnicos para el desarrollo de investigaciones y esludios

que se realicen en la institucién sobre hspectos ccondmicos, financicros, sociales,
presupuestarios y administrativos de los planes, programas, proyeclos y de sus
actividades.

Elaborar, conjuntamente con las coordinaciones respectivas, el Presupuesto de
Inversiones y de Funcionamicnto de €l CASPAN, durante la ejecucion, con los
organismos correspondicntes para desembolsos, transferencias de partidas y ofras
tramitaciones perfinentes,

Plonificar €l finenciamicnto parcial o total de prograimas y proyectos,

. Coordinar y presentar los informes pertinentcs a los organismos financieros para

las operaciones de préstamos de programas y proyectos en gjecucion, establecidos
en los convenios de préstamaos.

. Preparar la sustentacion del anteproyecto de presupucsto de el CASPAN.

Gestionar los recursos presupuesiarios ¥ aqucllas partidas adicionales que sc
requicran en la ejecucion de los proyectos a lo largo de la vigencia fiscal.

Tramitor la documentacion que reprcsentan pastos conira  las  partidas
presupucsturins aprobadas.

. Motificar a las distintas unidades administrativas ¢l presupucsto  aprobade

anualmente y asegurar su cfectivo cumplimicnto.
I, Codificar los registros y controles de la ejecucion del presupueslo, dando
seguimicnto a los programas de funcionamicnto c inversion, generando los

informes correspondientes,

3. El Departamento de Tesoreria, tieng las siguientes funciones:

Analizar e identificar las necesidades de financiamiento de los distintos programas,
lineas erediticias, transferencias de fondos v otras de eardcter financicro.
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b.

c.

d.

e,

f.

Efectuar andlisis de los estados financieros, coordinande con ¢l Departamento de
Presupucsta,

Programar las distintas acciones de pagos 8 acrecdores y proveedores, veriticando
las cuentas pendientes por pagar, para la confeccion, entrega de cheques y emision
de certificaciones de acreedores.

Llevar ¢ control de los cheques emilidos para cvitar sobregiros de fondos de la
cucnla que tiene la institucion en ¢ Banco Nacional de Panama,

Recibir y tramitar las diferentes planillas procedentes de la Dircccion de Recursos
Humanos para la emisién y pago de cheques de salarios.

Controlar el maneje de la caja menuda, ‘para la provisidon ¥ reintegro de fundos
sepin lag necesidades y solicitudes prestntadas.

. Atender a funcionarios del Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General

de [a Repiblica y del Ministerio Pablico que solicile informacidn financicra.

4. El Departamento de Bicnes Palrinoniales, tienc las siguicntes funciones:

b.

Mantener controles para ¢l registro de los bicnes pattimoniales, comprobande su
exactitud.

Participar de los movimientos de incorporacion yfo desincorporacion de los biencs
bajo administracion y custodia de el CASPAN

. Coordinar sus labores con los departamentos de contabilidad, almacén, compras,

transporte, informdtica y otros relacionados.

. Conciliar mensualmente con ¢l departamento de comtabilidad, los movimicntos y

saldos de los registros de los bienes que conforman el active fije v biencs no
depreciables.

. Emplcar documentos cstructura y codigos diseflados para la toma de inventario,

conforme lo establece el manual ¥ demids normas vigentes relacionadas.,

. Consolidar ¢l inventario de la institucién a nivel nacional y presentarlo bajo las

normas sciialedas en el manual de procedimienios en el tiempo solicitado, para
conocimierto y aprobacion del superior jerérquico,

. Recibir los informes, recepeidn y despachos del almacén,
. Incorporar, mantencr y actualizar en el inventario fisico de todos los biencs

adguiridos por la institucion.

Levantar, a través de las unidades de apoyo, el inventario descriptivo y actualizarlo
parn su presentacidn al Ministerio de Economia y Finanzas, acompafiado de un
consolidado por cucnta financicra, debidamente autorizado por < superior
jerdrquico respectivo,

Acopiar la documentacidn e informacion que permite registrar los valores de  los
bicnes comprados, donados, revertidos o claboragos internamenic.

. Compartir la informacion relacionada con las cotradas y salidas de los biencs que

constituyen su activo fijo, a ofecto de mantener ta consistencia entre el inventano
fisico ¥ los registros conlables.

Identificar los bicnes con un codipe visible adherido a cada bien que conforma
el activo fijo institucional para facilitar su control y ubicacién.

. Verificar y cerlificar ante su superior jerirquico la pérdida o dafio de Jos bicnes, a

fin de que sc determinen las responsabilidades del caso.

Coordinar y participar conjuntamente con funcionarios del Ministerio de Econgmia
y Finanzas y la Contraloria General de la Repiblica en los actos relacionados con
descartes, avalios, permulas, donaciones, venlas y disposicion de biencs, ehatarma y
cualquier otro acto que sca necesario para el control de los bienes de [a institucidn.
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5. El Departamento de Compras, tiene las siguientes funciones:

a. Organizar, dirigir ¥ programar las actividades de compras y almacengje de la
institucion.

b. Mantencr actuslizado los registros de inventarios, preservando los niveles minimos
y maximos de cada uno de los insumos que requiera la institucion.

¢. Coordinar cow el Departamento de Coniabilidad, el registro de los inventarios desde
¢l punto de vista conlable.

d. Organizar, coordinar y ejecular los proceses de adquisicion de bienes y servicios.

¢. Verificar la disponibilidad presupuestaria en fodos los actos de adquisicién de
bienes y servicios.

f. Coordinar con los Departamentos de Contabilidad 'y Auditoria, la climinacion de
activos del inventario,

6. El Departamento de Almacén, tiene las siguientes funciones:

a. Asepurar la rotacidn de inventario, asegurando que los bienes inventariados no
Neguen aun nivel de caducidad.

b. Coadyuvar con la informacion necesaria para la conformacion del Programa Anual
de Adquisiciones.

¢. Progromar, dirigir ¥ controlar los actividades de recepcidn, despacho, rcgistro y
control de los bienes destinados al uso wo consumo de las dreas del Centro.

d. Atender en forma agil y expedita, los requerimignfos e insumos de las demas
unidades ejecutoras.

¢. Verificar que los bienes que se reciben cumplan con la cantidad, calidad,
especificaciones establecidas en los pedidos, requisiciones o contratos, otorgando en
su caso, la conformidad correspendiente al proveedor.

f. Mantener ¢l registro y control de mdximos y minimos de existencias de bicnes,
coordinando la reposicion del nivel minimo de inventario en el aimacén.

¢ Levantar anualmente el inventario fisico de activo fijo y de existencias, conciliando
con el Departamento de Contabilidad los resultados obtenides y aclarando en su
caso, las diferencias encontradas,

h. Efectuar concilisciones mensuales de movimientos con el Departamento de
Contabilidad, aclarando las diferencias que pudieran encontrarse.

i. Coordinar con los Departamentos de Contabilidad y Auditoria la  climinacion de
activos del inventario.

j. Presentar informes periddicos a la Coordinacion Administrativa.

k. Realizar las demds actividades afines a las funciones y responsabilidades inherentes
al cargo.

7. El Departamento de Servicios Generales, ticne las siguientes funciones:

a. Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo que realiza cl porsonal destinado para el
mantenimiento, reparacién y construccion de las instalaciones.

b. Coordinar, con funcionarios de difercntes niveles de jerarquia, los aspectos
vinculados con la prestacion de [os servicios que realiza el personal del departamento.

¢. Realizar inspecciones a las instalaciones fisicas y sus alrededores para verificar su
limpieza y conservacion y para determinar las necesidades de manlenimiento y
reparacion.

d. Supcrvisar ¢ inspeccionar los trabajos de mayor complejidad de mantenimicnto,
teparacitn y construccién que realize el personal de la unidad.

. Mantencr efective control de la existencia y del uso adecuado de los malcriales,
herramientas y otros instrumentos de trabajo.
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8. El Departamento de Transporte, tienc las siguientes funciones:

a. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de transporte automotriz de acuerdo a
las prioridades y la disponibilidad del servicio,

b. Coordinar y controlar el servicio de transporic que se presia a las distinias unidades
administrativas.

¢. Realizar la distribucion de los vehiculos, de acucrdo con las neecsidades v la
disponibilidad del servicio.

d. Autorizar y verificar las drdenes de suministro de combustibles y Hevar el control del
consumao y existencia del mismo.

c. Programar y autorizar los pedidos y compras de matcriales y repuestos para vehiculos
de la institucién.

f. Verificar los regisiros v estadisticas del consumo vehicular para la elaboracion de
informes dc gasolina, aceite y de reparaciones suministradas a los vehiculos, de
acuerdo con los comprobantes de gastos, facturas y otros documentos entregados por
los conductores.

£ Verificar y probar la reparacion de los vehiculos dafiados para constator su buen
funcionamicnto,

h. Velar por el uso responsable en la utilizacion de los vehiculos de el CASPAN, en
cumplimicnto de las normas dictadas por la Contraloria General de Ja Repiblica, en
relacidn a la utilizacidn de los vehiculos oficiales.

9. El Departamento de Scguridad, liene las siguientes funciones:

a. Organizar ¢l Departamento de acucrdo a la naturaleza de la institucién y los servicios
que brinda a usuarios intemos y externos, elaborando los registros ¥ controles
pertinentes segin sea el caso.

b. Organizar, dirigir y cjecutar la custodia de los bienes muebles ¢ instalaciones de la

institucion

Salvaguardar los biencs de la institucidn con el personal asignado, y actuar ante

situaciones que pangan en riesgo los mismos, asi como el control de acceso y salida

de las instalaciones, sistemas fisicos y clectronicos, mantenimicnto de éstos ¥ la
gestidn de la informacion que generen.

d. Elaborar tumos, rotacidn del recurso humano y trimites administrativos inherentes al
departamento, que incluyan la inspeccion del personal y visitas sorpresas.

e. Proponer los sistemas de seguridad, asi como la supervision de sy utilizacion,
funcionamicnto y conservacion.

f. Coordinar con las instancias de seguridad del Estado (Policia Nacional, Servicio de
Proteccién Institucional, Proteccién civil, Cruz Roja, Servicios de Emergencia
médica y ofras), ante situaciones de emergencia, catastrofe, desastres naturales o
desorden piblico: ascgurande la colaboracion de los servicios de scguridad con otras
instancias cstatales y Privadas en caso que sea nevesaria

g Porticipar de las reuniones informativas o de coordinacion a que fuercn organizadas
por distintas instancins y cuanda s¢ realicen eventos fuera de la institucidn que se
roquiera del servicio.

h. Certificar que extintores y otros equipos de prevencidn cstén en buen cstada.

Coordinar las acciones de capacitacion para ¢l personal y asegurarse de que s

cuente con la idoneidad en case de portar armas de fucgo.

C

10. E! Departamento de Informética, tiene las siguientes funcioncs:

a. Definir abjetivos, alcances, normas y politicas que regiran cada sistema mediante el
disefio requerido por los usuarios.

b. Manmtener una plataforma inlegrada que permita la informacion y agilizacidn de los
procedimientos para el desarrolle de la programacién de sistemas y la
implementaci6n de los proyectos.
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c.
d.

Dischiar ¥ actualizar la base de datos do informacitn institucional.

Supervisar la instalacidn, ¢ mantenimiento preventive y comective de los equipos ¥
sistemas informéticos, solucionando los problemas que se presenten en cualquiern de
las fases.

11. El Departamento de Recursos Humanos y Planilla, ticne las siguientes funcioncs:

g e

. Elaborar, establecer y aplicar ¢ sistema de administracidn de recursos humanos de

una forma cientifica, ¥ supervisar su aplicacion y desarrollo,

. Planificar, organizar y cjecutar las actividades técnicas y de capacitacion de los

diversos programag relacionados con los recorsos humanos.

Ascsorar a la Dircecidn Genersl en la aplicacidn de las normas y procedimicntos do
los programas técnicos de administracidn de recursos humanos y en acciones
disciplinarias.

. Preparar los anteproyectos de preswpuesto del personal de la institucion en

eoordinacion con el Departamento de Presupucsto.

. Desarrollar los procedimientos, cstudios: y andlisis que implican las funciones de

reclutamiento, seleccion, clasificacion, mtribucidn, evaluacién, capacitacidn,
relaciones humanas y condiciones de trabajo para mantener un ambiente laboral
adecuado, ’

Desarrollar y tramitar las distintas acciones dc personal, atendiendo 2 las normas ¥
procedimicntos cstablecidos en la Ley y reglamentos que rigen la institucion,

. Preparar y redactar los distintos lipos contratos para el nombramiente de personal

transitorio y de servicios profesionales,

. Supervisar, autorizar y coordinar, la ¢jecucion de las tramitaciones concemnientcs a

resucltos de recursos humanos por nombramiento, traslado, cesantias, vacaciones,
licencias, sanciones disciplinarias, destituciones y demas acciones de personal, previa
nutorizacion del Director General,

Desarvollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas de bicnestar social y laboral
para ¢l personal de ¢l CASPAN,

. Coordinar la claboracion de las planillas y 1a distribucién de los cheques.
. Coordinar las actividades relacionadas en matera de recursos humanos con ¢l

Ministerio de Fconomfa y Finanzas y la Direccidn General de Carrera
Administrativa.

Desarrollar y ejecutar programas de formacion y capacitacién del recurse humano de
la institucitn, asi como evaluar ¢l impacte d¢} desamollo de estos programas Y
proponer las estrategias y acciones, intemas y €xlemas que corresponden.

. Coordinor con 1as instancias afines a su naturaleza, las scciones de capacilacion y

formacién del *recurso humano de la institucién, incluyendo programas de becas,
pasantins, diplomados, meestras, doctorados, ontre otros, a nivel nacional c
internacional.

ARTICULO 17. El Nivel Técnico cstd inlegrado por la Coordinacién de Capacitacian,
Investigacion e Innovacion, la cual tienc las siguientes funciones:

a.
h.

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de los departamentos que la conforman.
Supervisar y coadyuvar en el desarrollo de estrategios de capacitacion que fortalezean
la metodologia de cnsefianza de el CASPAN.

Promover la creacion de programas de capacitacion continua de forma  sistematica a
la comunidad para responder a sus necesidades,

_ Generar cambios gue bencficien las pricticas dirigidas 2 la atencién de la poblacitn

con autismo y discopacidad cognitiva severa.

. Realizar investigacioncs que promuevan nucvas estrategias integrales de abordaje

para la pablacién con autismo y discapacidad COpnitiva severa

11
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f Crear un cuerpo colegiade y de investigadores nacionales ¢ intemnacionales con ¢l fin
de mantener actualizados y en vanguardia los métodos utilizados por ol CASPAN.

g Brindar asesoria a la comunidad en ef uso de nucvas teenologias implementadas en la
atencién integral que brinda ¢ CASPAN.

h. Elaborar proyecios con otras instituciones para la produccion e innovacion educativa
¥ tecnoldgica.

i. Rendir informes de gestion al director general con la periodicidad que se le  requiera.

1. El Departamento de Capacitacion, Hene las siguicntes funciones:

. Dirigir, coordinar y supervisar 145 acciones de capacitacidn, programas y proycctos

de investipacion ¢ innovacion,

. Desarrollar estrategias de copacitacion que fortalezeon la metodologla de

ensefianza de el CASPAN.
Proponer programas de capacitacién continua de forna sistemdtica a la comunidad
para responder a sus nocesidades.

. Ejecutar programas de formacién y actualizacidn dirigidos a las familias,

profesionales y comunidad en.general.

2. El Departamento de Investigacién y Estadisticas, tiene las siguicntes
funciones:

d.

. Investipar, recopilar, analizar la informacién estadistica y estudios de programas

de el CASPAN,

. Fomentar, osientar y fortalecer la investigacion cientifica y recopilacion de datos

estadisticos.

Asesorar y orientar a las familias, profesionales, en metodologias y procesos de
investigacion de aula, entrenamientos en casa y otros, orienlado a mcjorar las
practicas de ensefianza.

Informar a la comuonidad educativa y cientifica de los resultados de las bucnas
pricticas, a través de la difusion de cxperiencias, investigaciones e innOvVaciones,
para fomentar el mejoramiento de la caligdad de los procesos educativos.

Crear un banco de dalos sobre investigaciones y/o innovaciones que se desarrolien
nacional ¢ intemacionalmente.

Valorar la eficacia de los plancs y programas cn general del Centro, proponiendo
ajustes o cambios que mejoren la eficiencia de los mismos.

. Promover las investigacioncs en aspeetos especificos de acuerdo a las necesidades

de ol CASPAN,

3. El Departamente de Innovacion Educativa, Teenologia ¥ Recurdas, licne las
sigguicntes funciopes:

b.

Desarrollar estrategias innovadoras: que fortalczean los procesos educalivos,
utilizando nuevas tecnologias y recursos;

Promover la aplicacién de las innovaciones cn todos los programas ¥ modalidades
de servicio que brinde el CASPAN.

¢. Investigar y proponer el uso de nuevas tecnologias en ¢l procese de cnscfianza

aprendizaje.
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Monitorear y evaluar Jas innovaciones educativas  exitosas de la region para
proponer adaplaciones nacionales y promover buenas practicas de pais. Desarroliar
un Programa de Reciclaje Intepral.

Impulsar la actualizacion cientifica, técnica, artistica ¥ pedapdpica de las familias
v especialistas del Centro.

4. El Departamento de Proyectos tiene fas siguientes funciones:

a,

b. Desmrrollar y promover 1a gjecucidn de proyectos, nacionales o ‘intermacionales,

Generar proyectos basados cn las necesidades de la poblacion de el CASPAN,

tendientes a mejorar los procesvs cducalivos y la calidad de vida de la pohlacion
con autismo y discapacidad severn.

ARTICULO 18. El Nivel Operative est integrado por la Coordinacién Técnica Educativa,
lz cual tiene Jas siguientes funcionas:

a.

b.

C.

d.

Formular los plancs, programas y proyectos requeridos para lograr la atencidn
infegral de los usuarios de ¢l CASPAN,

Dirigir, coordinar, monitorear y supervisar los programas ecnicos- operalivos de
¢l CASPAN con los que cuenta actualmente y cualquier otro programa que pueda
ser creado dependiendo de la necesidad.

Realizar las coordinaciones de trabajo pertinentes con las familias, la comunidad,
las escuclas y las empresas, para la inclusién y participacion de los usuarios ¥ sus
los alumnos,

Supervisar ¥ monitorear todas las aclividades ¥ tareas que incidan dircctamente
eon ¢l personal a su cargo.

¢. Rendir informes de gestion al Director General con la periodicidad que se

f.

tequicTa.
Ejercer olras funcioncs que le scan afines.

I. El Departamento de Inclusidn para la Vida, ticne las siguientes funciones:

a.
b.

FE

Evaluar ¢l desarrollo y funcionalidad dol cstudiante y de su familia.

Manificar, cjeeutar, evaluar, wvalorar v proponer los propramas  educalivos,
curriculares y cxiracurriculares.

Proporcionar las herramientas de funcionamiento social basadas on ¢f Curriculum
Funcienal-Matural para satisfacer las necesidades de tos estudiantes y sus Gunilias,

- Ovientar y capacitir a las familias para que aprendan y practiquen diferentes

formas de estimular o sus hijos en todes las drcas de su desarrollo de acuerdo a su
edad, durante situaciones naturales y cotidianas, conforme a su Plan Educative
Individuat (PEL.

. Elaborar los planes educatives individuales (PE]) de los estudiantes basados cn el

Curriculum: Funsional Watural de acuerde a la edad, a las nccesidades del
estudiante y su entome.

Coordinar los entrenmumicnlos en casa, para familiag y estudiantes de ol CASPAN,
Promionver, coordinar ¥ cjecutar actividades extracuriculancs,

Tmpulsar ¥ velar por la inelusion escolar de los estiddiantes en ol sislema edueativo
regular,

13



No 27176-A Gaceta Oficial Digital, martes 4 de diciembre de 2012

i. Desamollar ¢ implementar programas e insercién laborol, con diforentes
mlafidades, bazados en o desarvollo fancional del estudiante,

2. E1 Departamento de Escucha Intensiva para Familios, tene las sipuienies funciones:

4, Copacitar o los tamiliss, modelande  procedigicntos para el desarrollo de
habilidades cn las diferentes situaciones o ackividades naturales prlani ficacits,

b. Desurrollarmodalidades parciules cuando por situaciones personales o por otros
aspectos, na permitan la parlicipecion del cstadianie ¥ su famili o licmpo
complelo cn Iu_s.-pmgmnms del Centro,

. Peomover en la familia y en ol estudiante of desarroll de habilidedes funcionales,
el trato como a cualyuicr etrn porsony y el mangio de conduetas inaprupindas,

ARTICULO 19. El Patronato podrd, mediantc resolucion, crear centros regionales o
provinciales del CASPAN, de acuerdo a ln capacidad y demanda de servicios a nivel
nacional.

ARTICULO 20. El presente Decreto Ejecutivo comenzard a regir a partir de su
provmulgacion,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en la ciudad de Panamd, a los 4 dias del mes de &) de dos mil doce (2012).

qu e
RICARDO MARTINELLI B.

Presidente de la Repuiblica

ROBERTO C. HENRIQUEI
Ministro de ia Presidencia
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