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INTRODUCCION

La Direccion de Planificacion y Evaluacion, a través del Departamento de Desarrollo
Institucional en coordinacién con el equipo de trabajo de la Oficina de Equiparacion de
Oportunidades adscrito en el nivel asesor de la Direccion General del INADEH, han
elaborado el documento denominado Manual de Procedimientos para la Oficina de
Equiparacion de Oportunidades, con la finalidad de dar cumplimiento a las politicas
publicas de inclusion social e igualdad de oportunidades, a lo interno del INADEH, pero
también, para que la misma coadyuve al desarrollo de programas de sensibilizacion en favor
de las personas con discapacidad y mujeres vulnerables, reconociendo los principios de
inclusiébn a través de la organizacion de seminarios, servicios que brinda la institucion,
investigacion y difusién de articulos, en relacién con los avances en materia de género y

equiparacion de oportunidades.

Los procedimientos que se incluyen en este documento constituyen una herramienta de
apoyo a la gestion operativa, para atender este tema y efectuar la labor de seguimiento y
monitoreo a las actividades que le corresponde y asignaciones complementarias que se
realicen en la Oficina de Equiparacion de Oportunidades. El presente documento comprende
elementos y fases en su contenido y un apéndice referente al régimen de formularios e
informes técnicos, que deben ser de uso necesario para la tramitacion de documentacién en

dicha Oficina.

El manual, también incluye los temas inherentes a los objetivos, alcance, responsabilidad,
documentos relacionados y definicibn de conceptos. Asimismo, trata sobre medidas de
control genérico, la descripcion de los procedimientos, anexos, formularios e instructivos del
manual. Es importante sefalar que el presente manual sirva de guia para el
desenvolvimiento eficaz de las actividades que realiza Oficina de Equiparacion de
Oportunidades y Género, el cual debera ser reemplazado en la medida en que se realicen
cambios legales y sociales que motiven la incorporacién de nuevos procesos en dicha

oficina, con la finalidad de mantener el contenido material siempre actualizado.
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. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Contar con un Manual de Procedimiento de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades
gue permita orientar a las y los servidores publicos, que conforman esta unidad
administrativa y les ayude a desarrollar de una mejor forma sus actividades diarias con la
finalidad de lograr el cumplimiento a las politicas en materia de género e inclusion social de
las personas con discapacidad y mujeres vulnerables, los derechos humanos de las y los
usuarios, servidoras y servidores publicos, para garantizar el funcionamiento optimo de los

servicios que brinda la Institucion.

. ALCANCE

El @&mbito de aplicacion del presente Manual comprende al personal que desarrolla sus
actividades en la Oficina de Equiparacion de Oportunidades del Instituto Nacional de
Formacion Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano y el personal de enlace en

los Centro de Formaciéon a nivel nacional.

lll. RESPONSABILIDAD

La Direccion General a través de la Oficina de Equiparacién de Oportunidades es la unidad
administrativa responsable de hacer cumplir los derechos de las personas con discapacidad
y género en la institucién, razén por la cual, a través de este Manual de Procedimientos, se
pretende dotar a la Oficina de una herramienta general que le permita mejorar y alcanzar de
manera controlada y efectiva el porcentaje de inclusion encomendado, segun los decretos y
leyes establecidas en Panama.

IV. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Normativas en Materia de Equiparacion de Oportunidades:

e Constitucion Politica de la Republica de Panama (Articulo 19).
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e Ley NUm.1 de enero de 1992. “Por la cual se protege a las personas discapacidad
auditivas.”

e Ley NUm.42 de 27 de agosto de 1999 “Por el cual se establece la equiparacion de
oportunidades para las personas con discapacidad”.

e Ley NUm.3 de 10 de enero de 2001, “Por la cual se aprueba en todas sus partes la
Convencion Interamericana para la eliminacion de todas formas de discriminacion
contra las personas con discapacidad, adoptada en Guatemala el 7 de junio de 1999”.

e Decreto Ejecutivo NUm. 88 de 12 de noviembre de 2002, “Que reglamenta la ley
Num. 42 de 27 de agosto de 1999, por la cual se establece la equiparaciéon de
oportunidades para las personas con discapacidad”.

e Ley Nim.25 de 10 de junio de 2007, “Por la cual se aprueba la Convencion sobre los
derechos de las personas con discapacidad y el protocolo facultativo de la convencién
sobre los derechos de las personas con discapacidad, adoptada en Nueva York por la
Asamblea General de las Naciones Unidas el 13 de diciembre de 2006.”

e Ley NUmM.23 de 28 de junio de 2007.” Que crea la secretaria nacional de
Discapacidad”. SENADIS.

e Decreto Ejecutivo NUm.8 de 3 marzo de 2008 “Que reglamenta la ley que crea la
Secretaria Nacional de Discapacidad”.

e Decreto Ejecutivo NUm.56 de 23 de julio de 2008, “Que reglamenta el numeral 24
del articulo 13 de la Ley 23 de 28 de junio de 2007. Que crea la Secretaria Nacional
de Discapacidad.”.

e Ley NUm.134 de 31 de diciembre de 2013, “Por lo cual se establece la equiparacion
econOmica para las personas con discapacidad”.

e Ley NUm.15 de 31 de mayo de 2016 “Por el cual se reforma la ley Num. 42 de 1999,
sobre equiparacion de oportunidades para personas con discapacidad”.

e Decreto Ejecutivo Num.59 de 30 de agosto de 2016, “Que reglamenta la ley Num.
134 de 31 de diciembre de 2013, por lo cual se establece la equiparacién econémica
para las personas con discapacidad”.

e Resolucion Num.01-2019 de 3 de diciembre de 2019 “Que adopta el reglamento
interno del Consejo Nacional Consultivo de Discapacidad”.

e Decreto Ejecutivo N0m.333 de 5 de diciembre de 2019. “Que reglamenta la ley
N°15 de 31 de mayo de 2016, que reforma la ley NUm.42 de 27 de agosto de 1999,
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por la cual se establece la equiparacién de oportunidades para las personas con
discapacidad y dicta otras disposiciones”.

e Ley NUm. 217 del 27 de mayo de 2021 Que crea el Programa Capital Semilla para
las Personas con Discapacidad.

Normativas para laincorporacion del Enfoque de Género:

e Ley 4 de 22 de mayo de 1981, por la cual se aprueba la Convenciéon sobre la
Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer.

e Ley N°12 de 20 abril 1995. Que aprueba la Convencioén Interamericana para prevenir,
sancionar, erradicar la violencia contra la mujer. Convenciéon Belem Do Para.

e Ley 4 de del 29 de enero de 1999 por la cual se instituye la Igualdad de
Oportunidades de las Mujeres y su Decreto Ejecutivo N°53 del 25 de junio de 2002
gue Reglamenta la Ley 4.

e Ley 6 del 4 de mayo de 2000, que establece el Uso Obligatorio del Lenguaje,
contenido e ilustraciones con Perspectiva de Género en obras y textos escolares.

e Decreto Ejecutivo N°33 de 24 de abril de 2000. Por el cual se declara el mes de
marzo, Mes de la Mujer

e Ley 17 del 26 de marzo de 2001, que aprueba el Protocolo Facultativo de la
Convenciéon sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la
Muijer.

e Ley 71 de 23 de diciembre de 2008, Por la cual se crea el Instituto Nacional de la
Muijer.

e Decreto 27 de 30 abril 2009; Que crea el Consejo Nacional de la Mujer

e Ley N°79 de 9 de noviembre de 2011, contra la trata de personas y actividades
conexas.

e Decreto Ejecutivo N° 244 del 18 de diciembre de 2012; Que adopta la Politica
Pulblica de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres.

e Ley 82 de 24 de octubre de 2013 que adopta medidas de prevencion contra la
violencia en las mujeres y reforma el Codigo Penal para tipificar el femicidio y
sancionar los hechos de violencia contra la Mujer.

e Ley N°29 del 5 de mayo de 2015, por la cual se aprueba el Convenio 189 sobre el
Trabajo Decente para las Trabajadoras y Trabajadores Domésticos.


https://www.gacetaoficial.gob.pa/pdfTemp/29295_B/GacetaNo_29295b_20210527.pdf
https://www.gacetaoficial.gob.pa/pdfTemp/29295_B/GacetaNo_29295b_20210527.pdf
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e Ley N°73 de 18 diciembre de 2015, que maodifica articulos de la Ley 38 de 2001,
sobre el procedimiento de violencia doméstica.

e Ley N°60 de 30 noviembre de 2016, que reforme la Ley 29 de 2002, sobre la menor
de edad embarazada y dicta otras disposiciones.

e Decreto Ejecutivo N°100 de 20 abril de 2017 que reglamenta la Ley 82 de 24
octubre de 2013.

V. DEFINICION DE CONCEPTOS
Glosario — Ley Nim.15 de 31 de mayo de 20161

e Accesibilidad universal: Condicion que deben cumplir los entornos, procesos,
bienes, productos y servicios, asi como los objetos o instrumentos, herramientas y
dispositivos, para ser comprensible, utilizables y practicables por todas las personas
en condiciones de seguridad y comodidad y de la forma mas auténoma y natural
posible. Presupone la estrategia de “disefio para todos” y se entiende sin perjuicio de
los ajustes razonables que deban adoptarse.

e Acciones afirmativas: Politicas, medidas o acciones dirigidas a favorecer a las
personas o grupos con algun tipo de discapacidad, con el fin de eliminar o reducir las
desigualdades y barreras de tipo actitudinal, social, cultural o econémico que los
afecte.

e Actitudinal: Conducta, palabras, frases, sentimientos, preconcepciones o estigmas
gue impiden u obstaculizan el acceso, en condiciones de igualdad, de las personas
con y/o en situacién de discapacidad a los espacios, objetos, servicios y, en general,
a las posibilidades que ofrece la sociedad.

e Ajuste razonable: Las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que
no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un
caso particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce de o
ejercicio, en igualdad de condiciones con los demas, de todos los derechos humanos
y libertades fundamentales.

e Barrera arquitectdnica: Obstaculo o impedimento de tipo arquitectonico o fisico, que
constituye un problema de movilidad o accesibilidad, o que hace inaccesible una
edificacion, espacio urbano o medio de transporte.

1 Ley Nim. 15 del 31 de mayo de 2016, “Que reforma la Ley Ntim.42 de 1999, que establece la Equiparacién de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad”.
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e Barrera en la sociedad: Las fisicas, de actitud, juridicas, de transporte, de
comunicacion o cualquier otro tipo de obstaculo que limitan la inclusion social de las
personas con discapacidad.

e Bienestar: Estado que alcanza y experimenta la persona al satisfacer sus
necesidades de modo compatible con la dignidad humana.

e Comunicacién: Lenguaje, visualizacion de textos, el braille, la comunicacién tactil, los
macrotipos, los dispositivos multimedia de facil acceso, lenguaje escrito, sistema
auditivo, lenguaje sencillo, medios de voz digitalizado y otros modos, medios y
formatos aumentativos o alternativos de comunicacién, incluida la tecnologia de la
informacioén y las comunicaciones de facil acceso.

e Discapacidad: Condicion en que una persona presenta deficiencia fisica, mental,
intelectual y sensorial, ya sea de naturaleza permanente o temporal, que limita la
capacidad de ejercer una 0 mas actividades esenciales de la vida diaria, que puedes
causada o agravada por el entorno econémico y social.

e Discriminacion por motivos de discapacidad: Cualquier distincion, exclusion o
restriccibn por motivos de discapacidad que tenga el propdsito o el efecto de
obstaculizar o dejar sin efecto el reconocimiento, goce o ejercicio, en igualdad de
condiciones, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales en los
ambitos politicos econdémicos, social, cultural, civil o de otro tipo. Incluye todas las
formas de discriminacion, entre ellas, la denegacion de ajustes razonables.

e Disefio universal: Condiciones y medidas pertinentes que se deben cumplir para
adaptar al entorno fisico, al transporte y a otros servicios o productos informativos y
comunicacionales, de entidades gubernamentales, municipales o privadas, abiertas al
publicas o de uso publico, con el fin de asegurar que las personas con discapacidad
puedan vivir en forma independiente y participar plenamente en todos los aspectos de
la vida, tanto en zonas urbanas como rurales y remotas, en igualdad de condiciones.

e Equidad: Principio que concibe la distribucién de bienes o beneficio de acuerdo con
las necesidades, posibilidades o capacidades de las personas objeto de dicha
distribucion y permita alcanzar el equilibrio, a pesar de desigualdades, limitaciones o
diferencias.

e Equiparaciéon de oportunidades: Proceso mediante el cual el sistema general de la
sociedad, incluyendo el medio fisico e intelectual, la vivienda y el transporte, los
servicios sociales, accesos a las instalaciones y sanitarios, las oportunidades de
educacion y trabajo, la informacion, la comunicacion, la vida cultural y social, las
instalaciones deportivas y de recreo y demas, se hace accesible para todos.
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e Espacio adaptado: Area, instalacion o servicios, con disefio universal que relne
todas las condiciones y seguridad para ser utilizados por personas con discapacidad.

e Espacio practicable: Area, instalacion o servicio, que retne las condiciones
minimas necesarias para ser utilizados por personas con discapacidad o movilidad
reducida.

e Género: Se refiere a la construccion cultural mediante la que se adscriben roles
sociales, actitudes y aptitudes diferenciados para hombres y mujeres en funcién de su
sexo biolégico. Este concepto hace referencia a las diferencias sociales, que por
oposicion a las particularidades biologicas, han sido aprendidas, cambian con el

tiempo.

e Habilitacion: Proceso terapéutico, educativo y social mediante el cual se capacita a
una persona con discapacidad para su inclusién social.

e Incapacidad: Falta de aptitud, de talento o de capacidad legal.

e Lenguaje: Capacidad propia del ser humano para expresar pensamientos Yy
sentimientos por medio de la palabra. Sistema de signos o sefias que utiliza una
comunidad para comunicarse oralmente o por escrito.

e Movilidad reducida: Capacidad limitada para desplazarse por razén de
discapacidad, estado fisico u otra condicion similar.

e Propioceptiva: Sentido mediante el cual el cerebro recibe la informacion sobre la
posicion y el movimiento de las personas del cuerpo entre si y con relacion a su base
de soporte.

e Rehabilitacion funcional: Proceso de acciones médicas y terapéuticas encaminadas
a lograr que las personas con discapacidad estén en condiciones de alcanzar y
mantener un estado funcional optimo desde el punto de vista fisico, sensorial,
intelectual, psiquico o social de manera que les posibilite modificar su propia vida y
ser mas independientes.

¢ Rehabilitacion integral: Sistema orientado a lograr la plena integracion de la persona
con discapacidad al medio familiar, social y ocupacional a través de procesos
terapéuticos, educativos y formativos que se brindan acorde al tipo de discapacidad.
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e Vulnerabilidad: Estado de exposicion o alta probabilidad de exponerse a distintos

grados de riesgos, combinados con una reducida capacidad de protegerse o
defenderse contra riesgos y sus resultados negativos.?

VI. MEDIDAS DE CONTROL GENERICOS

A. Decreto Ejecutivo N° 333 de 5 de diciembre de 2019.
(Se reglamenta la Ley 15 de 31 de mayo de 2016, que reforma la ley 42 de 1999)

Que establece la Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y se
dicta con otra disposicion.

A.Articulo 1. El presente Decreto Ejecutivo tiene como objetivo reglamentar la Ley N° 15
del 31 de mayo de 2016, que reforma la Ley 42 de 1999, que establece la equiparacion de
oportunidades para las personas con discapacidad, asi como desarrollar los mecanismos
para hacer efectivos su cumplimiento con miras a salvaguardar los derechos de las personas
con discapacidad y sus familias.

Segun el Plan de Accion Mundial de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) sobre
discapacidad y basandonos sobre la Convencion de los Derechos Humanos de las Personas
con Discapacidad “Toda persona tiene prioridad en la atencion en todas las instancias
de atencién al publico”

De esta manera como entidad de formacion y capacitacion, el INADEH debe cumplir con los
lineamientos establecidos por ley y mejorar el acceso a los servicios que ofrece las personas
con discapacidad.

B. Tipos de Discapacidad?

1. Discapacidad Auditiva: Es la pérdida auditiva en mayor o menor grado, puede
presentarse desde la sordera profunda a la leve o moderada (hipoacusia). La persona que
tiene pérdida de audicion o baja audicion.

2. Discapacidad Fisica: La discapacidad fisica se puede definir como la resultante de una
deficiencia fisica, que posee la persona que, al interactuar con el entorno, se ve limitado su
desempefio motor. Se consideran las situaciones donde la persona tiene alguna alteracion
de sus extremidades, la falta de alguna, o el uso de implementos (prétesis, andaderas,
bastones, otros) que le permiten su desempefio funcional.

2 Ley Num. 15 del 31 de mayo de 2016, “Que reforma la Ley Nim.42 de 1999, que establece la Equiparacién de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad”.

8 Secretaria Nacional de Discapacidad — SENADIS / Consejo Nacional Consultivo de Discapacidad —
CONADIS.
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Al momento de certificar esta condicion en la persona, se toma en cuenta la valoracion de
las funciones de las estructuras corporales, actividad y participacion, factores contextuales,
gue incluyen los personales y ambientales. Personas que tiene limitacién para movilizarse.

3. Discapacidad Visual: La discapacidad visual esta relacionada con una deficiencia del
sistema de la vision que afecta la agudeza visual, campo visual, motilidad ocular, visién de
los colores o profundidad, afectando la capacidad de una persona para ver, la misma puede
ser total o parcial. La persona que tiene pérdida de vision o baja vision.

4. Discapacidad Intelectual: Segun la Asociacion Americana de Discapacidades
Intelectuales y del Desarrollo por sus siglas en inglés AAIDD (American Association on
Intellectual and Developmental Disabilities): “Es una discapacidad caracterizada por
limitaciones significativas en el funcionamiento intelectual y en la conducta adaptativa que se
manifiesta en habilidades conceptuales, adaptativas, sociales, y practicas”. Es decir, implica
una limitacion en las habilidades que la persona aprende para funcionar en su vida diaria y
gue le permiten responder en distintas situaciones y en lugares (contextos) diferentes.

Esta discapacidad se manifiesta cuando una persona con limitaciones significativas
interacta con su entorno. Entonces, depende tanto de la propia persona como de las
barreras u obstaculos que se presentan, segin sea el entorno, la discapacidad se
manifestara de manera diferente. A las personas con esta discapacidad, se les dificultara, en
mayor grado que a los demas, aprender, comprender y comunicarse.

La discapacidad intelectual, generalmente es una condiciébn permanente, es decir, para toda
la vida, con un impacto importante en la vida de la persona y de su familia. Ademas, la
deficiencia intelectual, se origina antes de los 18 afios y, es un término con un enfoque mas
humano y menos peyorativo que reemplaza al de retardo mental y, constituye una parte
integrante de la diversidad humana. La persona que tiene una limitacién en la compresion y

comunicacion.

5. Discapacidad Mental: Nuestra legislacion a través del Codigo de Familia, en el Capitulo
Il, TITULO Il del libro Tercero, Articulos 704 al 710, hace reconocimiento a la atencién hacia
la salud fisica y mental.

Necesitamos reconocer que esta condicion estd marcada por un proceso que cuenta con
componentes historicos, socioecondmicos, culturales, bioldégicos y psicoldgicos, cuya
preservacion y mejoramiento implica una dindmica de construccién social, vinculada al
fortalecimiento de los derechos humanos y sociales de toda persona.

La Discapacidad Psicosocial, se define como término global que hace referencia a las
deficiencias en los procesos cognitivos, afectivos y/o del comportamiento en las estructuras
del sistema nervioso y en las limitaciones que presente el individuo al realizar una tarea o
accion en un contexto/entorno normalizado, tomando como parametro su capacidad o
habilidad real sin que sea aumentada por la tecnologia o dispositivo de ayuda o de terceras
personas.
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La persona con trastorno mental en un sindrome caracterizado por una alteracion
clinicamente significativa del estado cognitivo, la regulacion emocional o el comportamiento
del individuo, que refleja una disfuncion de los procesos psicologicos, biolégicos o del
desarrollo que subyacen en su funcidbn mental. Habitualmente los trastornos mentales van
asociados a un estrés significativo o una discapacidad, ya sea social, laboral o de otras
actividades importantes.

6. Discapacidad Visceral: Referente a deficiencias en las funciones y estructuras
corporales de los sistemas: cardiovasculares, hematolégico, inmunoldgico, respiratorio,
digestivo, metabdlico, endocrino y genitourinario que limitan la realizacién de tareas o
acciones en un contexto normalizado. La persona que debido alguna deficiencia en los
organos internos se encuentra limitada a desarrollar su vida en total plenitud.

C. Descripcién de la Discapacidad 4

1. Permanente: Adquirida por medio de accidentes o diagndsticos de salud, y que la tendra
indefinidamente.

2. Congénita: Las anomalias congénitas se denominan también defectos de nacimiento,
trastornos o malformaciones congénitos. Se trata de anomalias estructurales o funcionales,
como los trastornos metabdlicos, que ocurren durante la vida intrauterina y se detectan
durante el embarazo, en el parto o en un momento posterior de la vida.

3. Temporal: Adquirida por medio de accidentes y que la tendra por un tiempo definido.

D. Condiciones por Discapacidad

1. Discapacidad fisica o movilidad reducida: Hace referencia a las situaciones en la que
la persona utiliza sillas de ruedas, presenta amputaciones o el uso de aparatos para
movilizacion (andaderas, bastones, prétesis y otros).

2. Discapacidad sensorial:
*Visual (Ceguera total-parcial-baja vision).
*Auditiva (Hipoacusia profunda-pérdida parcial).

3. Discapacidad psiquica o mental: (Bipolaridad, Esquizofrenia, Trastorno de la
Personalidad).

4. Discapacidad intelectual: Se presentan Trastornos cognitivos, (Autismo, Sindrome de
Down, compromisos cognitivos leves / profundos).

5. Discapacidad visceral: Organos Internos (corazén, higado, rifiones, pulmones).

4 Secretaria Nacional de Discapacidad — SENADIS / Consejo Nacional Consultivo de Discapacidad —
CONADIS.
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6. Discapacidades multiples: Cuando existe mas de una condicion de discapacidad en la
persona.®

E. Ley N°15 (Del 31 de mayo de 2016)

B. Que reforma la ley 42 de 1999, que establece la equiparacion de oportunidades para las
personas con personas con discapacidad. A continuacion, algunos articulos relevantes.

Articulo 2. El articulo 2 de la ley 42 de 1999 queda asi:
Articulo 2. La presente ley tiene por objetivo:

1. Crear las condiciones que permitan a las personas con discapacidad el acceso y la plena
inclusion a la sociedad.

2. Garantizar que las personas con discapacidad, al igual que todos los ciudadanos, gocen de
los derechos que la Constitucion Politica y las leyes les confieren.

3. Servir de instrumento para que las personas con discapacidad alcancen su maximo
desarrollo, su plena participacion social y el ejercicio de los deberes y derechos consagrados
en nuestro ordenamiento juridico.

4. Establecer las bases materiales y juridicas que permitan al Estado adoptar las medidas
necesarias para la equiparacion de oportunidades de las personas con discapacidad,
garantizandoles la salud, la educacion, el trabajo, la vivienda, la recreacion, el deporte y la
cultura, asi como la vida familiar y comunitaria.

5. Fomentar la creacion de veeduria ciudadana conformadas por familiares, organizaciones no
gubernamentales constituidas, gremios y la sociedad civil como instrumento de apoyo.

6. Asegurar el apoyo que las familias requieran para ofrecer las condiciones necesarias para
una crianza y desarrollo integral de sus hijos con discapacidad.

Articulo 6. El articulo 6 de la ley 42 de 1999 queda asi:

Articulo 6. Es obligaciéon fundamental del Estado transversalizar, a través de todas sus
entidades, el desarrollo de politicas, proyectos urbanos y arquitecténicos, planes, programas o
servicios, inspirados en el principio de equiparacion, no discriminacioén, respeto de los derechos
humanos y participacion ciudadana. Asimismo, garantizar las condiciones que permitan a las
personas con discapacidad el acceso y la plena inclusion social y promover la asistencia y
proteccion necesaria para las personas con disminucién profunda de sus facultades.

5 Secretaria Nacional de Discapacidad — SENADIS / Consejo Nacional Consultivo de Discapacidad —
CONADIS.
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Articulo 21. El articulo 18 de la ley 42 de 1999 queda asi:

Articulo 18. Las personas con discapacidad tienen derecho a la educacion en general, a la
formacion profesional, a la educacion para adultos y al aprendizaje durante toda su vida, sin
discriminacién y sobre la base de igualdad de oportunidades, a través de un sistema de
educacion inclusivo con equidad y de calidad en todos los niveles y modalidades de la
educacion. Para tal fin, las instituciones del sector educativo oficial y particular de ensefianza
superior asignaran en su presupuesto los recursos, las herramientas y los equipos tecnolégicos
especializados que requieran los estudiantes con discapacidad.

Articulo 25. El articulo 21 de la ley 42 de 1999 queda asi:

Articulo 21. El Ministerio de Educacion, el Instituto Nacional de Formacion Profesional y
Capacitacion para el Desarrollo Humano, las Universidades y otros centros de formacion
profesional, publico y privado generaran las condiciones de accesibilidad universal que faciliten
los ajustes y las adaptaciones razonables al curriculo y al entorno fisico arquitecténico y
urbanistico.

Articulo 33. Se adiciona el articulo 29-A a la ley 42 de 1999, asi:

Articulo 29-A. El Ministerio de Educacion, el Instituto Panamefio de Habilitacion Especial, el
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, el Instituto Nacional de Formacién Profesional y
Capacitacién para el Desarrollo Humano y todas las entidades de formacion profesional
tendran programas de capacitacion y perfeccionamiento profesional dirigidos a permitir que las
persona con discapacidad tengan acceso a estas alternativas de orientacion técnica,
vocacional y formacion profesional continua conforme con las necesidades del mercado
laboral.

Articulo 29-M. El Estado, a través de sus instituciones, tendra intérpretes en lenguas de sefas
gue sirvan como canal de comunicacion entre la Institucion y los usuarios con discapacidad
auditiva.

Articulo 37. El Articulo 30 de la ley 42 de 1999 queda asi:

Articulo 30. Toda construccién, edificacion, disefio urbano y arquitectonico o infraestructura de
cualquier indole (parques, aceras, jardines, plazas, vias, servicios sanitarios y otros espacios
de uso publico), sus ampliaciones o remodelaciones, propiedades horizontales y otros espacios
de uso publico que impliguen concurrencia o brinden atencion al puablico, deberan realizarse
conforme a norma de disefio universal que responden a los requerimientos necesarios para ser
usados por las personas con discapacidad en equiparacion de oportunidades.

Para ello, deberan construirse y cumplir con los parametros establecidos en la presente ley y
en su reglamento.

Articulo 50. El Articulo 42 de la ley 42 de 1999 queda asi:
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Articulo 42. El Estado, a través del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral y el Instituto
Nacional de Formacién Profesional y Capacitaciéon para el Desarrollo Humano y demas
organismo competentes, facilitara los recursos técnicos, logisticos y de personal para la
formacion profesional, seguimiento y sensibilizacién en el mercado laboral de las personas con
discapacidad, con el objeto de asegurar su independencia econémica mediante un salario
digno, su desarrollo personal e integracién y participacion en la sociedad.

Articulo 52. Se adiciona el Articulo 44-A a la ley 42 de 1999 queda, asi:

Articulo 44-A. Toda institucion del Estado deberd mantener en su fuerza laboral en una
proporcion no menor de 2% de trabajadores con discapacidad, quienes deberan recibir un
salario igual al de cualquier otro trabajador que desempefie la misma tarea dentro de la
Institucion. La Direccion de Carrera Administrativa velara por que se le dé cumplimiento a esta
obligaciéon y atenderan las quejas y los reclamos que le formulen por la contravencion del
presente articulo.

Articulo 61. El articulo 55 de la ley 42 de 1999 queda asi:

Articulo 55. Los Municipios sancionaran a toda persona o empresa que viole las disposiciones
del Capitulo 1V del Titulo 11l de esta Ley y sus reglamentos, relacionados con la accesibilidad al
entorno fisico y medios de transporte, previo informe de las direcciones de obras y
construcciones. Las multas que se impondran seran de mil balboas (B/:1000) a cinco mil
balboas (B/. 5,000.00) la primera vez y, en caso de reincidencia, de cinco mil balboas
(5,000.00) la primera vez y, caso de reincidencia, de cinco mil balboas (B/.5000.00) a diez mil
balboas (B/. 10,000.00). Los fondos recaudados pasardn a una cuenta especial de la
Secretaria Nacional de Discapacidad para ser destinados exclusivamente a las organizaciones
de personas con discapacidad que presenten proyectos autosostenibles orientados a la
autonomia financiera.

Articulo 64. El articulo 58 de la ley 42 de 1999 queda asi:

Articulo 58. El ministerio de Gobierno, a través de la Direccion Nacional de Medios de
Comunicacién Social, sancionara, previa denuncia, con multa de quinientos balboas (B/500.00)
a diez mil balboas (10,000.00) la promocion o enfoque del tema de la discapacidad en los
medios de comunicacion social o en cualquier lugar publico, cuando por acciéon u omision se
incurra en los actos siguientes;
1. Objetivacion de las personas con discapacidad
2. Utilizacion de la persona con discapacidad, resaltando los aspectos negativos de su
condicion. Como simbolo o logo publicitario de cualquier actividad, ya sea de caracter
social o humanitario.
3. Utilizacion de las personas con discapacidad como objeto de burla, vejamen o
degradacion.
4. Trasmision de mensajes que laceren 0 menoscaben la imagen de la persona con
discapacidad.



MP-DG-OEO-02 / Manual de Procedimientos de la Oficina de Equiparacién de Oportunidades / Rev.1

Pagina 20 de 65
El 100% de los fondos asi recaudados pasard a una cuenta especial de la Secretaria Nacional
de Discapacidad para ser destinados exclusivamente a las organizaciones de personas con
discapacidad.

F. Resolucion “Por la cual se crea la Oficina de Equiparacion de Oportunidades”

En reunién extraordinaria, celebrada el 25 de noviembre de 2021, el Consejo Directivo del
Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano
(INADEH), aprobd la creacion de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades, mediante
Resoluciéon N° CD-12-2021, a fin de dar cumplimiento con los compromisos del Estado
panamefio y fortaleciendo la Organizacion y los procesos de trabajo de la Institucion.

Tendra como objetivo velar que la equidad de género, la igualdad en la equiparacion de
oportunidades de las personas con discapacidad se dé mediante la ejecucion de programas,
proyectos y acciones dirigidos en defensa de la igualdad de derechos entre hombres y
mujeres y personas discapacitadas en el ambito laboral, social y los servicios que brinda el
Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano.

La Oficina de Equiparacion de Oportunidades contard con un personal capacitado en el tema
de discapacidad y género a saber:

1. Un jefe (a)

2. Oficinistas

3. Un secretario(a)

4. Un intérprete de lenguas y sefias

Equipo Técnico que incluye:

5. Trabajador(a) Social

6. Psicdlogo (a)

7. Entre otros de ser de necesario.

G. Informacion de Estadisticay Areas de Formacién

La Oficina de Equiparacién de Oportunidades debe coordinar con la unidad administrativa de
estadistica de la Direccion de Planificacion y Evaluacion para brindar cualquier informacion
relacionado en materia de Género y Equiparacién de Oportunidades de la institucion.

De esta manera debe proporcionarle informes mensuales de las actividades de capacitacion
en temas de género y equiparacion de oportunidades para incorporarlos a la base de datos
de estadistica. También capacitaciones que se brinden con el apoyo externo con
especialista en la materia; asimismo deben reportarse para generar informes estadisticos.
Con relacion al area de formacion debe coordinar con la Direccion de Formacion Profesional
y Capacitacion para intercambio estadistico.
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VIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento — Afiliacién en el Banco de Datos.

1. Afiliacion de la Servidora o Servidor Publico y/o Familiar con Discapacidad en el
Banco de Datos

Servidora o Servidor Publico y/o Familiar con Discapacidad

1.1 Solicita personalmente el formulario respectivo, segun su condicion de discapacidad y el
formulario de inscripcion para la certificacion de la discapacidad a la Oficina de Equiparacion
de Oportunidades.

Oficina de Equiparacién de Oportunidades - Secretario(a)

1.2 Atiende a la servidora o servidor publico y/o familiar con discapacidad le pregunta los
datos personales. El o la solicitante responde a las preguntas realizadas por el o la
secretario(a). Ademas, lo anota en el cuadro de atencion diaria y lo hace pasar para que la o
el jefe(a) la o el técnico(a) lo o la atienda.

Jefe(a) u Técnico (a)
1.3 Recibe y ofrece asesoria sobre el tramite para la certificacién, segun la discapacidad.
1.4 Facilita el formulario de resumen del historial clinico para personas con su condicién de

salud, el cual debe ser llenado por el Doctor o Doctora, y el formulario de inscripcion para la
certificacion de la discapacidad, que debe llenar la servidora o el servidor publico y/o familiar.

Servidora o Servidor Publico y/o Familiar con Discapacidad

1.5 Lleva la documentacion recibida a SENADIS, con la finalidad de iniciar el tramite
respectivo.

1.6 Entrega a la Oficina de Equiparacion de Oportunidades del INADEH, la evidencia de su
inscripcion para la que la misma sea evaluada su condicion de discapacidad emitida por
SENADIS.

Jefe (a) u Técnico (a)

1.7 Recibe y verifica la constancia de la evaluacién de la discapacidad remitida por la
instancia respectiva, donde se inicia la diligencia para la certificacion de la discapacidad de
la servidora o servidor publico y/o familiar del INADEH y procede dar instrucciones al
secretario (a).
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Secretario(a)

1.8 Elabora expediente con la informacién completa de la servidora o servidor publico y/o
familiar.

1.9 Confecciona nota dirigida a la Oficina Institucional de Recursos Humanos con la firma del
jefe o jefa de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades

Oficina Institucional de Recursos Humanos - OIRH

1.10 Recibe nota y ejecuta el derecho que se le otorga a las servidoras o servidores publicos
y/o familiares con discapacidad.®- *

6 Derecho establecido en la Ley 15 de 31 de mayo de 2016, que reforma la Ley 42 de 1999, que establece equiparacién de
oportunidades para las personas con discapacidad.

7 Ademas, se incorpora en la base de datos, la servidora o servidor publico y/o familia con discapacidad que entrega una
nota certificada de su médico, donde se describe su padecimiento y detalla si la misma le genera una discapacidad laboral.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
Mapeo del Procedimiento

Direccién General

Oficina de Equiparaciéon de Oportunidades

Afiliacion de la Servidora o Servidor y Familia con Discapacidad en el Banco de Datos.

Servidora o Servidor Puablico y Flia

1 »(2

OEO - Secretario(a)

OEO- Jefe(a) / Técnico(a) OIRH

»

<
<

A

4
L@ !

@ 6 06

Solicita personalmente el formulario correspondiente, segin su
discapacidad y el formulario de inscripcién para la certificacién de la
discapacidad en la Oficina de Equiparacion de Oportunidades.

Pregunta los datos personales de la servidora o servidor publico
y/o familiar. Anota en el cuadro de atencion diaria y lo hace pasar
para que sea atendido por el Jefe (a) o Personal Técnico(a).

Atiende a la servidora o servidor publico y/o familia. y lo oriente sobre
el tramite para la certificacion de acuerdo con su discapacidad.
Ademas, le da formulario resumen historial clinico para personas con
su condicion de salud, el cual debe ser llenado por el o la doctor(a) y
formulario de la inscripcion para la certificacion de la discapacidad,
que debe llenar el mismo servidor publico.

Lleva documentacion recibida a SENADIS, para que inicie el
trdmite respectivo.

0 0 O

Entrega a la Oficina de Equiparacion de Oportunidades del
INADEH, la constancia de su inscripcion para la evaluacién de su
condicién de discapacidad emitida por SENADIS.

Recibe y verifica la constancia de evaluacion de la discapacidad,
emitida por las instancias respectivas, donde se da inicio al tramite
para certificacion de la discapacidad. Da instrucciones a la
secretaria para el archivo de la informacién.

Elabora expediente con la informacién completa. Confecciona nota
y envia a la Oficina Institucional de Recursos Humanos — OIRH,
firmado por el Jefe de Equiparacién de Oportunidades.

Recibe nota y aplica el derecho que se otorga a la servidora o
servidor publico y familiares de la servidora o servidor publico con
discapacidad.
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B. Procedimiento — Campafia de Sensibilizacion.

2. Campafna de Capacitacion Sensibilizacion en Temas de Género e Inclusion de
Oportunidades.

Oficina de Equiparacién de Oportunidades

2.1 Prepara el programa para la campafia de sensibilizacion y establece el contenido a
considerar para su ejecucion en cuanto a: objetivo, metodologia, fecha y hora, duracion,
lugar, participantes y expositores(as).

2.2 Efectla reunién de trabajo a través del jefe (a) de la Oficina con sus colaboradores de su
unidad administrativa para analizar e intercambiar ideas sobre la actividad a desarrollar a
corto, mediano y largo plazo, segun las jornadas establecidas.

2.3 Prepara memorando y lo envia a la Direccion General sefialando la induccion educativa
gue se llevara a cabo, considerando los criterios estableciendo por la Oficina de Equiparacion
de Oportunidades.

Direccién General

2.4 Recibe memorando que describe la capacitacion a desarrollar y la metodologia que se
llevara a cabo. Da su visto bueno o negacion, segun la situacién en el momento y remite a la
Oficina de Equiparaciéon de Oportunidades.?

Oficina de Equiparacién de Oportunidades
2.5 Recibe memorando. En caso de visto bueno por parte de la Direcciébn General procede
realizar los tramites de estipendio para comprar todo lo que se necesite para realizar la

actividad.

2.6 Envia memorando con el visto bueno del Director o Directora General a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos para coordinar la actividad.

Oficina Institucional de Recursos Humanos

2.7 Recibe memorando y remite al area de Capacitacion, para que organice el evento en
coordinacion con la Oficina de Equiparacion de Oportunidades, segun las fechas
establecidas para la actividad.

8 Si la campafia de sensibilizacion NO requiere gastos econémicos, solo se envia nota a la Direccién General para su visto bueno para
desarrollar la actividad. La campafia de sensibilizacion comprende: charlas, seminarios, talleres, conferencias, cadena humana, entre otras
actividades. No todas las campafias de sensibilizacién incurren en gasto econémico.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
Mapeo del Procedimiento

Direccién General

Oficina de Equiparaciéon de Oportunidades

Campanfa de Sensibilizacién en Temas de Genero e Inclusion de Oportunidades

OEO

v
N
) 4
w
v

Direccion General

OIRH

—» | 6

v

® © 066

Prepara el programa para la campafia de sensibilizacién y establece
el contenido a considerar para su ejecucion y la logistica de esta.

Efectla reunién de trabajo a través del jefe(a) de la oficina con sus
colaboradores de su unidad administrativa, para analizar e
intercambiar ideas sobre la actividad a desarrollar de acuerdo con
las jornadas establecidas.

Prepara memorando y lo envia a la Direccion General sefialando la
induccion educativa que se llevara a cabo, para el visto bueno de

la Direccion General.

Recibe memorando que describe la capacitacion a desarrollar y la
metodologia que se llevara a cabo. Da su visto bueno y remite a la
Oficina de Equiparacion de Oportunidades.

@ @

Recibe memorando. En caso de visto bueno por parte de la
Direccion General procede realizar los trAdmites respectivos para
realizar el evento y coordina con Oficina Institucional de Recursos
Humanos para organizar la actividad, donde le remite el
memorando.

Recibe memorando y remite al area de Capacitacion, para que se
realice el evento en coordinacién con la Oficina de Equiparacién de
Oportunidades, segun las fechas establecidas para la ejecucion de
la actividad.
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C. Procedimiento — Solicitud de Ayuda Técnica.

3. Solicitud de Ayuda Técnica para las Servidoras o Servidores Publicos y/o Familiares
con Discapacidad?®

Servidoras o Servidores Publicos y/o Familiares con Discapacidad.

3.1 Envia nota de solicitud al Director(a) General del INADEH con copia a la Oficina de
Equiparacion de Oportunidades.

Oficina de Equiparacion de Oportunidades.

3.2 Recibe copia de la nota de la solicitud de la servidora o servidor publicos y/o familiar con
discapacidad.

3.3 Da seguimiento y monitoreo a la Direccion General para conocer la situacién en la que se
encuentra la solicitud realizada por la servidora o servidor publico y/o familiar con
discapacidad.

Direccion General

3.4 Establece reunién con el Jefe de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades y si es
necesario con equipo técnico para evaluar la solicitud realizada por la servidora o el servidor
publico y/o familiar con discapacidad.

3.5 Procede a responder la solicitud; de ser aprobada la respuesta, envia la nota con el visto
bueno al Departamento de Compras del INADEH para su debido tramite administrativo.

Departamento de Compras

3.6 Recibe documentacion y procede a realizar el tramite correspondiente de la solicitud.

3.7 Realiza segun sea el caso de la solicitud cotizaciones con los proveedores. Se comunica
con la Oficina de Equiparacién de Oportunidades para solicitar las referencias de la servidora
o servidor publico y/o familiar con discapacidad.

Oficina de Equiparacién de Oportunidades

3.8 Colabora con el Departamento de Compras para que el apoyo técnico de lo que se va a

comprar esté adecuada a los requerimientos de la servidora o servidor publico y/o familiar,
acorde a su discapacidad.

9 Ayuda técnica como: La compra de Silla de Ruedas, Bastones, Muletas entre otros, con la finalidad mejorar la condicion de vida de las
personas con discapacidad. En caso de no ser aprobado por el Director General, se orienta a las personas a que Institucién del Estado
podra realizar la solicitud de ayuda.
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3.9 Coordina con la servidora o servidor publico y/o familiar con discapacidad para requerir
mas informacién o detalles sobre la solicitud realizada, segun haga falta algunos datos mas
especificos.

3.10 Brinda informacion al Departamento de Compras para comunicar la respuesta de lo
solicitado.

Departamento de Compras

3.11 Recibe informacioén solicitada de parte de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades y
procede a culminar la compra de lo solicitado.

3.12 Comunica a la Oficina de Equiparacion de Oportunidades, una vez tenga la adquisicion
del equipo o material solicitado en el Almacén Central, para que este sea retirado.

Oficina de Departamento de Equiparacion de Oportunidades
3.13 Recibe comunicacion del Departamento de Compras, y hace contacto con la servidora o
servidor publico y/o familiar con discapacidad, lo acomparia a retirar el apoyo técnico en el

Almacén Central del INADEH.

3.14 Completa el formulario requerido por parte del Almacén Central para poder retirar el
apoyo técnico de lo solicitado.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
Mapeo del Procedimiento

Direccion General

Oficina de Equiparacién de Oportunidades

Solicitud de Ayuda Técnica para las Servidoras o Servidores Publicos y/o Familiares con Discapacidad

Servidora o Servidor Publico y/o Fliar OEO Direccion General Compras
1 4 > 3 > 4
5 <
| » 6 — 7
9 «— 8 <« |

0 0606

Envia nota de solicitud al Director General del INADEH con copia a
la Oficina de Equiparacion de Oportunidades.

Recibe copia y da seguimiento y monitoreo a la Direccién General
para conocer la situacion en la se encuentra la solicitud realizada.

Establece reunién con la Oficina de Equiparacion de Oportunidades
para evaluar la solicitud realizada por la servidora o servidor publico
y/o familiar. De ser aprobada, envia la nota con el visto bueno al
Departamento de Compras para su debido tramite administrativo.

Recibe documentacibn y procede a realizar el tramite
correspondiente de la solicitud. Se comunica con la Oficina de
Equiparacion de Oportunidades para solicitar las referencias de la
servidora o servidor publico y/o familiar con discapacidad.

Colabora con el Depto. de Compras y coordina con la servidora o
servidor publico y/o familiar con discapacidad para requerir mas
informacion o detalles sobre la solicitud realizada, segin haga falta
algunos datos mas especificos.

0 00

Recibe informacién solicitada de parte de la Oficina de Equiparacion
de Oportunidades y procede a culminar la compra de lo solicitado.

Comunica a la Oficina de Equiparaciéon de Oportunidades, una vez
tenga la adquisicién del equipo o material solicitado en el Almacén
Central, para que este sea retirado.

Recibe comunicacién del Departamento de Compras, y hace
contacto con la servidora o el servidor publico y/o familiar con
discapacidad y lo acompafia a retirar el apoyo técnico en el
Almacén Central del INADEH.

Completa el formulario requerido por parte del Almacén Central para
poder retirar el apoyo técnico de lo solicitado.
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D. Procedimiento — Solicitud de Orientacion Psicoldgicay de Trabajo Social.

4. Solicitud de Orientacion Psicologica y Trabajo Social a los Servidoras o Servidores
Pablicos, Familiares y/o Participantes con Discapacidad

Servidoras o Servidores Publicos, Familiares y/o Participantes con Discapacidad

4.1 Solicita asistencia profesional a los técnicos especialistas que laboran en la Oficina de
Equiparacion y Oportunidades.

Oficina de Equiparaciéon y Oportunidades. Psicélogo(a) -Trabajador(a) Social.

4.2 Recibe a la servidora o servidor publico, familiar y/o participante con discapacidad y
atiende su requerimiento, segun sea el caso presentado.

4.3 Realiza informe técnico del caso e indica la fecha para la proxima cita.
Servidora o Servidor Publico, Familiares y/o Participantes con Discapacidad
4.4 Se presenta a la cita acordada.

Oficina de Equiparacién y Oportunidades. Psic6logo(a) -Trabajador(a) Social.

4.5 Brinda seguimiento de orientacién general a la servidora o servidor publico, familiar y/o
participante con discapacidad.

Servidora o Servidor Publico, Familiares y/o Participantes con Discapacidad

4.6 Atiende los sefialamientos brindados por los técnicos especialista, segun el caso y de ser
necesario, acude al centro de atencion de la Caja del Seguro Social.

Oficina de Equiparacién y Oportunidades. Psicélogo(a) -Trabajador(a) Social.

4.7 Da seguimiento a las servidoras o servidores publicos, familiares y/o participantes por la
atencion recibida, tanto a nivel interno como externo del INADEH.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
Mapeo del Procedimiento

Direccion General

Oficina de Equiparacién de Oportunidades

Solicitud de Orientacion Psicoldgicay de Trabajo Social a los Servidoras o Servidores Publicos, Familiares y/o Participantes.
con Discapacidad

Servidora o Servidor Publico, Familiares y/o Participantes

OEO - Psico6logo (a) -Trabajador (a) Social.

‘4’

Solicita asistencia profesional técnico especialista, que laboran en la
Oficina de Equiparacion y Oportunidades.

Recibe a la servidora o servidor publico, familiar y/o participante con
discapacidad y atiende su requerimiento, segin sea el caso
presentado.

Realiza informe técnico del caso e indica la fecha para la préxima
cita.

Se presenta a la cita acordada

Brinda seguimiento de orientacion general a la servidora o servidor
publico, familiar y/o participante con discapacidad.

Atiende los sefalamientos brindados por los técnicos especialista,
segun el caso y de ser necesario, acude al centro de atencion de la
Caja del Seguro Social.

Da seguimiento a las servidoras o servidores publicos, familiares y/o
participantes con discapacidad por la atencién recibida, tanto a nivel
interno como externo del INADEH.
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E. Procedimiento — Evaluacion de la Condicion Laboral.

5. Evaluacion de la Condicion Laboral de la Servidora o Servidor Publico de INADEH
con Discapacidad

Oficina de Equiparacidon de Oportunidades — Jefe (a)

5.1 Realiza la planificacion de trabajo con su personal técnico y asigna segun el caso las
tareas a desarrollar.

5.2 Organiza visita a las unidades administrativas que tengan servidora o servidor publico
con discapacidad, quienes deben estar registrados en la base de datos de la Oficina de
Equiparacion de Oportunidades.
5.3 Planifica segun la situacion un listado con el nombre de las servidoras o servidores
publicos con discapacidad que van a ser visitados por los técnicos de la Oficina de
Equiparacion de Oportunidades.

5.4 Instaura, segun el Plan Operativo Anual (POA), los nombres de las servidoras o
servidores publicos que seran visitados (as) y evaluados cada mes en el afio.

Técnico o Especialista

5.5 Realiza visita al area donde labora el servidora o servidor publico con discapacidad.
5.6 Aplica el instrumento técnico sobre la condicion laboral.

5.7 Analiza cada una de las respuestas del instrumento técnico aplicado.

5.6 Realiza y entrega un reporte a la o el jefe de la Oficina de la visita realizada.
Oficina de Equiparacién de Oportunidades — Jefe (a)

5.7 Recibe el reporte y seguin sea, el caso a tratar y se instituyen las soluciones debidas.®

10 . . P . . . L , .
Cuando se aplica el instrumento técnico se toma apunte de las necesidades y se le brinda orientacién, segun sea el caso a tratar. Estas visitas se

realizan mensualmente, seleccionando previamente el grupo a entrevistar. La servidora o el servidor publico del INADEH con discapacidad recibe esta
evaluacion anualmente.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
Mapeo del Procedimiento

Direccién General

Oficina de Equiparacién de Oportunidades

Evaluacion de la Condicion Laboral de la Servidora o Servidor Publico de INADEH con Discapacidad

Oficina de Equiparaciéon de Oportunidades — Jefe (a)

OEO - Técnicos (as) o Especialistas.

‘ L‘ » »n
> r. >

>
<

Realiza la planificacién de trabajo con su personal técnico y asigna
segun el caso las tareas a desarrollar.

Organiza visita a las unidades administrativas que tengan servidora
o servidor publico con discapacidad, quienes deben estar
registrados en la base de datos de la OEO.

Planifica segun la situacion un listado con el nombre de las
servidoras o servidores publicos con discapacidad que van a ser
visitados por los técnicos de la OEO.

Instaura, segun el Plan Operativo Anual (POA), los nombres de las
servidoras o servidores publicos que seran visitados (as) y
evaluados (as) cada mes en el afio.

Realiza visita al area donde labora el servidora o servidor publico
con discapacidad. Ademas, aplica el instrumento técnico sobre la
condicion laboral.

Analiza cada una de las respuestas del instrumento técnico
aplicado. Asimismo, realiza y entrega un reporte a la o al jefe(a) de
la Oficina de la visita realizada.

Recibe el reporte y segun sea, el caso a tratar y se instituyen las
soluciones debidas.
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F. Procedimiento — Supervision y Seguimiento a las Marcaciones.

6. Supervision y Seguimiento a las Marcaciones de las Servidoras o Servidores
Publico, y Familiares con Discapacidad

Oficina de Equiparacién de Oportunidades — Jefe (a)

6.1 Envia memorando a la Oficina Institucional de Recursos Humanos con la finalidad de
solicitar la impresion de las marcaciones, segun el tiempo requerido, para evaluar el
comportamiento y el derecho de las horas mediante ley de las servidoras o servidores
publico, y familiares con discapacidad.

Oficina Institucional de Recursos Humanos

6.2 Recibe la solicitud enviada por la Oficina de Equiparacion de Oportunidades y procede
a preparar la informacion y remite la documentacién solicitada.

Oficina de Equiparacién de Oportunidades — Jefe (a)

6.3 Recibe la documentacion solicitada y designa a un colaborador técnico de la oficina
para que realice el andlisis y evaluacion respectiva.

Oficina de Equiparacién de Oportunidades — Técnico (a) o Especialista

6.4 Realiza el andlisis de las marcaciones y evalla el comportamiento que ha tenido la
servidora o servidor publico y/o el familiar con discapacidad durante el mes respectivo. De
acuerdo con los resultados obtenidos, considera aplicar algunas alternativas dependiendo
de lo encontrado en el analisis realizado por el técnico o especialista.

6.5 Coordina con la servidora o servidor publico y/o el familiar con discapacidad, segun la
situaciéon del caso y se establece cita para que acerque a la Oficina de Equiparacién de
Oportunidades.'!

6.6 Verifica el motivo o las razones por la cual la servidora o el servidor publico y/o familiar
con discapacidad se ha excedido de sus dias establecidos y horas de beneficio.

Servidora o Servidor Publico y/o Familiar con Discapacidad

6.7 Suministra toda la documentacién que sustenta las citas médicas relacionada con su
discapacidad a la Oficina de Equiparacion de Oportunidades.

11 En caso de que se determine que el servidor publico en corto tiempo no tenga a su favor las horas
permitidas, no exista evidencias de ningun registro de sus citas médicas u otros aspectos relacionados con
Su caso.
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Oficina de Equiparaciéon de Oportunidades — Técnico (a) o Especialista

6.8 Recibe las evidencias por parte de la servidora o servidor publico y /o familiar con
discapacidad. Prepara un informe, dependiendo de la situacién encontrada y remite al jefe
para su revision.

Oficina de Equiparacion de Oportunidades — Jefe (a)

6.9 Recibe y revisa el informe preparado por el técnico o especialista y lo remite a la
Oficina Institucional de Recursos Humanos para el trdmite y seguimiento de este.!?

12 La aplicacion de este procedimiento permite conocer el tiempo de la servidora o servidor publico y/o
familiar con discapacidad, si se le est4 otorgando en el proceso de marcacion sus derechos otorgados por
ley, que establece la discapacidad en Panama.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
Mapeo del Procedimiento

Direccién General

Oficina de Equiparacién de Oportunidades

Supervision y Seguimiento a las marcaciones de las Servidoras o Servidores Publico, y Familiares con Discapacidad.

OEO - Jefe (a) OIRH
1 > 2
3 < |
9 <

OEO- Técnico (a) o Especialista

Servidora o Servidor y/o Familiar

4 —» 5 — 6 a7

®© 060 O

Envia memorando a la OIRH con la finalidad de solicitar la
impresion de las marcaciones, para evaluar el comportamiento y el
derecho de las horas mediante ley de las servidoras o servidores
publico, y familiares con discapacidad.

Recibe la solicitud enviada por la OEO y procede a preparar la
informacion y remite la documentacion solicitada.

Recibe la documentacién solicitada y designa a un colaborador
técnico de la oficina para que realice el analisis y evaluacion
respectiva.

Realiza el analisis de las marcaciones y evalla el comportamiento
gue ha tenido la servidora o servidor publico y/o el familiar con
discapacidad durante el mes respectivo. Aplicar algunas
alternativas dependiendo de lo encontrado en el andlisis realizado
por el técnico o especialista.

90000 ¢

Coordina con la servidora o servidor publico y/o el familiar con
discapacidad, segun la situacién del caso y se establece cita para
que acerque a la OEO.

Verifica el motivo o las razones por la cual la servidora o el servidor
publico y/o familiar con discapacidad se ha excedido de sus dias
establecidos y horas de beneficio.

Suministra toda la documentacién que sustenta las citas médicas
relacionada con su discapacidad a la Oficina de Equiparacion de
Oportunidades.

Recibe las evidencias por parte de la servidora o servidor publico
y/o familiar con discapacidad. Prepara un informe, dependiendo de
la situacién encontrada y remite al jefe para su revision.

Recibe y revisa el informe preparado por el técnico o especialista y
lo remite a la Oficina Institucional de Recursos Humanos para el
tramite y seguimiento de este.
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VIII.  ANEXOS
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1. Formularios e Instructivos

1.1 Lista de Formularios — Oficina de Equiparacion de Oportunidades
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N° | Cadigo Nombre Revision

01 | F-DG-OEO-001 Datos de la Servidora o Servidor Publico con| 30/Ene/22 Rev.1
Discapacidad

02 | F-DG-OEO-002 Datos del Familiar de la Servidora o Servidor Publico con | 30/Ene /22 Rev.1
Discapacidad

03 | F-DG-OEO-003 |Consolidado de las Atenciones Brindadas a las| 30/Ene/22 Rev.l1

Servidoras o Servidores Publicos con Discapacidad
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

~,
r
INADEH Fecha
Dia Mes Ao

Direccion General

Oficina de Equiparacion de Oportunidades

N° de Solicitud

Sede

]

Centro de Formacion |:|

DATOS DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO CON DISCAPACIDAD

Nombre de la Servidora o Servidor
Publico:

Cédula:

Teléfono:
Ext:
Celular:

Etnia a la que Pertenece:

Lugar de Residencia:

Correo Electronico:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Edad:

Sexo:

[ ] ™
[ ] F

Fecha de Ingreso a la Institucion:

Unidad Administrativa donde Labora:

Cargo que Desempefia:

para Solicitar el Carné de Discapacidad?

Salario Mensual: Escolaridad: Certificado de Discapacidad
de SENADIS:
si [ ] [ No

iHa Realizado Tramite Ante SENADIS | Tipo de Discapacidad: Padece de Alguna

Enfermedad con Diagnéstico

Si No Médico:
] [ ] ] si [ No
Cuenta con la Certificacion Médica: Fecha de la Certificacion o Diagnéstico | Tipo de Enfermedad:
Médico Especialista:
1 si L] No
Observacion:

Firma de la Servidora o Servidor Publico

Adjuntar copia de documentos:

*Copia de Cédula.

*Copia del Carné de SENADIS si lo tiene.
*Copia de Certificacion 6 Diagnostico
Médico Especializado.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES

Recibido por:

Fecha: Firma:

F-DG-OE0-001 / 30-Dic-21-Rev.1
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F-DG-OE0-001 / 30-Dic-21-Rev.1

FORMULARIO PARA CAPTAR DATOS DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO CON DISCAPACIDAD

A- ORIGEN: Oficina de Equiparacion de Oportunidades del INADEH.

B- OBJETIVO: Solicitar informacion de la servidora o servidor publico con discapacidad que laboran en la
Institucidn para mantener la base de datos actualizada.

C- DESCRIPCION:
1. Fecha: Dia, mes y afio cuando se confecciona el formulario.
2. N° de Solicitud: Numero de solicitud controlada por la Oficina de Equiparacion de Oportunidades.

3. Sede o Centro de Formacion: Coteja si la persona servidora publica pertenece a la Sede o si
corresponde a un Centro de Formacion (anota el nombre del Centro de Formacion).

4. Nombre de la servidora o Servidor Publico: Nombre de la servidora o servidor publico que presenta
discapacidad.

5. Cédula: Numero de cédula de identidad personal.

6. Teléfono, Ext. - Celular: Numero de teléfono, la extension o el celular.

7. Etnia a la pertenece: Sefiale la etnia a que pertenece (Blanco, Mestizo, Indigenas entre otros).

8. Lugar de Residencia: Lugar de residencia actual.

9. Correo Electrénico: Anotar si tiene correo electronico.

10. Lugary Fecha de Nacimiento: Indicar lugar y fecha de nacimiento de la servidora o servidor publico.
11. Edad: Anotar la edad de la servidora o servidor publico.

12. Sexo: Cotejar si la servidora o servidor publico es hombre o mujer.

13. Fecha de Ingreso a la Institucion: dia, mes y afio que ingreso a laborar.

14. Unidad Administrativa donde Labora: Seiialar la unidad administrativa donde labora.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.
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Cargo que Desempeia: Nombre del cargo que desempefia la servidora o servidor publico.

Salario Mensual: Salario mensual que devenga la servidora o servidor publico.
Escolaridad: Indicar la escolaridad alcanzada por la servidora o servidor publico.

Certificado de Discapacidad de SENADIS: Sefialar (si 0 no), tiene la certificacién de la discapacidad
por SENADIS.

¢Ha Realizado Tramite antes SENADIS para Solicitar el Carné de Discapacidad?: Sefialar si 0 no
ha realizado tramite para el carné de discapacidad antes SENADIS.

Tipo de Discapacidad: Anotar el tipo de discapacidad de la servidora o servidor publico.

Padece de Alguna Enfermedad con Diagnéstico Médico: Sufre alguna enfermedad con diagnostico
médico. (Si o No).

Cuenta con la Certificacion Médica: Cuenta con la certificacion médica (Si o No).

Fecha de la Certificacion Médica o Diagndstico Médico Especializado: Sefiala la fecha de la
certificacion médica.

Tipo de Enfermedad: Anotar el tipo de enfermedad que padece la servidora o servidor publico.

Observacién: Anotar cualquier informacion adicional relacionada con la discapacidad de la servidora
o servidor publico.

Firma de la Servidora o Servidor Publico: Colocar la firma.

Adjuntar Copia de Documentos: Se encuentra impreso en el formulario los documentos que debe
entregar la servidora o servidor publico.

USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES

28.

Recibido por: Nombre, Fecha y Firma de la servidora o servidor publico que recibe en la Oficina de
Equiparacion de Oportunidades

D. DISTRIBUCION:
Original: Oficina de Equiparacion de Oportunidades.
1ra.Copia: Servidora o Servidor Publico con Discapacidad.
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37

INADEH

Fecha
Mes

Dia Ao

Direccion General

Oficina de Equiparacion de Oportunidades

N° de Solicitud

[ ]
[ ]

Sede

Centro de Formacion

DATOS DEL FAMILIAR DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO CON DISCAPACIDAD

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Nombre de la Servidora o Servidor Publico:

Cédula:

Teléfono:
Ext:
Celular:

Fecha de Ingreso a la Institucion:

Unidad Administrativa donde Labora:

Cargo que Desempefia:

Salario Mensual: Edad: Sexo: FO I M [
DATOS DEL FAMILIAR
Nombre Parentesco Cédula

Etnia a la que Pertenece:

Lugar de Residencia:

Correo Electronico:

Lugar y Fecha de Nacimiento: Edad: Escolaridad:
Sexo 1 M Tipo de Discapacidad: Certificgdo de Discapacidad de
—] F Senadis :
[T S [_] No
iHa Realizado Tramite Ante SENADIS | Padece de Alguna Enfermedad Adicional | Cuenta con la Certificacion
para Solicitar el Carné de Discapacidad? con Diagnostico Médico: Medica:
[ 1 si 1 No ] si 1 No [T si L1 No
Fecha de la Certificacién o Diagnostico Tipo de Enfermedad:

Médico Especialista:

Observacion:

Firma de la Servidora o Servidor Publico

Adjuntar copia de documentos:

*Copia de Cédula.
*Copia del Carné de SENADIS si lo tiene.
*Copia de Certificacion ¢ Diagndstico Médico Especializado.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES

Recibido por:

Fecha:

Firma:

F-DG-OEO-002 / 30-Dic-21-Rev.1
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F-DG-OE0-002 / 30-Dic-21-Rev.1

FORMULARIO DATOS DEL FAMILIAR DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO CON
DISCAPACIDAD

A- ORIGEN: Oficina de Equiparacién de Oportunidades del INADEH.

B- OBJETIVO: Solicitar informacion de los familiares de la servidora o servidor publico con discapacidad que
laboran en la Institucién para mantener la base de datos actualizada.

C- DESCRIPCION:
1. Fecha: Dia, mes y afio cuando se confecciona el formulario.

2. N° de Solicitud: Numero de solicitud controlada por la Oficina de Equiparacién de
Oportunidades.

3. Sede o Centro de Formacion: Coteja si la servidora o el servidor publico pertenece a la Sede o
si corresponde a un Centro de Formacion (anota el nombre del Centro de Formacion).

DATOS DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO

4. Nombre de la Servidora o Servidor Publico: Nombre la servidora o del servidor publico que
tiene un familiar con discapacidad.

5. Cédula: NUmero de cédula de identidad personal.

6. Teléfono, Ext. - Celular: Niumero de teléfono, la extension o el celular.

7. Fecha de Ingreso a la Institucion: Dia, mes y afio que ingreso a laborar en la Institucién.
8. Unidad Administrativa donde Labora: Sefalar la unidad administrativa donde labora.

9. Cargo que Desempefia: Nombre del cargo que desempefia.

10. Salario Mensual: Anotar el salario mensual actual devengado.

11. Edad: Indicar la edad que tiene.

12. Sexo: Cotejar si es hombre o mujer.

DATOS DEL FAMILIAR

13. Nombre: Nombre del familiar de la servidora o servidor publico que presenta discapacidad.



MP-DG-OEO-02 / Manual de Procedimientos de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades / Rev.1

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
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. Parentesco: Indicar el tipo de parentesco.

Cedula: Numero de cédula de identidad personal.

Etnia a la pertenece: Sefiale la etnia a que pertenece (Blanco, Mestizo, Indigenas entre otros).
Lugar de Residencia: Lugar de residencia actual.

Correo Electronico: Anotar si tiene correo electronico.

Lugar y Fecha de Nacimiento: Indicar el lugar y la fecha de nacimiento.

Edad: Indicar la edad que tiene.

Escolaridad: Indicar la escolaridad alcanzada.

Sexo: Cotejar si es hombre o0 mujer.

Tipo de Discapacidad: Anotar el tipo de discapacidad de la servidora o servidor publico.

Certificado de Discapacidad de SENADIS: Sefialar (si o no) tiene la certificacion de la
discapacidad por SENADIS.

¢ Ha Realizado Tramite antes SENADIS para Solicitar el Carné de Discapacidad?: Sefialar si
0 no ha realizado tramite para el carné de discapacidad antes SENADIS.

Padece de Alguna Enfermedad Adicional con Diagnéstico Médico: Cotejar (si 0 no), padece
de alguna enfermedad con diagndstico médicos.

Cuenta con Certificacion Médica: Cotejar (si 0 no), cuenta con certificacion médica.

Fecha de la Certificacion Médica o Diagndstico Médico Especializado: Sefiala la fecha de la
certificacion médica.

Tipo de Enfermedad: Anotar el tipo de enfermedad.

Observacion: Sefialar cualquier informaciéon adicional relacionada con la discapacidad del
familiar de la servidora o servidor publico.

Firma de la Servidora o Servidor Publico: Colocar la firma de la servidora o servidor publico.

Adjuntar Copia de Documentos: Se encuentra impreso en el formulario los documentos que
debe entregar la servidora o servidor publico.
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USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES

33. Recibido por: Nombre, Fecha y Firma de la servidora o servidor publico que recibe en la Oficina
de Equiparacion de Oportunidades

D. DISTRIBUCION:
Original: Oficina de Equiparacién de Oportunidades.
1ra.Copia: Familiar de la Servidora o Servidor Publico con Discapacidad.
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\‘? INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO
INADEH N Direcgién G.e’neral .
Oficina de Equiparacion de Oportunidades
INFORME CONFIDENCIAL
CONSOLIDADO DE LAS ATENCIONES BRINDADAS A LAS SERVIDORAS O SERVIDORES PUBLICOS CON DISCAPACIDAD
Correspondiente al Mes de: Afo
DETALLE DE LA INFORMACION

Servidora o Servidor Unidad Problema o Situacién Ayuda Observaciones

Publico y/o Familiar Administrativa Actual Técnica/Orientacion

Preparado Por Firma — Jefe (a) de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades

F-DG-OEO-003 / 30-Dic-21-Rev.1
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F-DG-OE0-003 / 30-Dic-21-Rev.1

FORMULARIO CONSOLIDADO DE LAS ATENCIONES BRINDADAS A LAS SERVIDORAS O
SERVIDORES PUBICOS CON DISCAPACIDAD

A- ORIGEN: Oficina de Equiparacion de Oportunidades del INADEH.

B- OBJETIVO: Llevar un registro mensual de todas las atenciones brindadas a la servidora o servidor
publico con discapacidad del INADEH.

C- DESCRIPCION:

1.

2.

1.

8.

Corresponde al Mes de: Mes y afio que corresponde el consolidado de la informacion.

Servidora o Servidor Publico y/o Familiar: Nombre de la servidora o servidor publico con
discapacidad o familiar.

Unidad Administrativa; Nombre de la unidad administrativa donde labora la servidora o
publico con discapacidad o familiar.

Problema o Situacion Actual: Anotar que dificultad presenta la servidora o servidor publico
con discapacidad o familiar.

Ayuda Técnica o Orientacion: Indicar si la atencion brindada fue a través de ayuda técnica u
orientacién profesional.

Observacion: Sefalar cualquier informacion adicional relacionada con la servidora o servidor
publico con discapacidad o familiar.

Preparado por: Firma de la servidora o servidor publico que preparo el informe.

Observacion: Firma del jefe de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades.

D. DISTRIBUCION:
Original: Oficina de Equiparacion de Oportunidades.
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2. Estructura General de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades

Direccioén
General

Oficina de
Equiparacion de Oportunidades

Dando cumplimiento a La Ley 42 de 27 de agosto de 1999 establece la Equiparacion de
Oportunidades para las personas con discapacidad, expresa que toda Institucién del
Estado sera responsable de garantizar el pleno goce de los derechos de las personas
con discapacidad.

El Decreto Ejecutivo 56 de 23 de julio de 2008, y que reafirma la Ley 15 de 31 de mayo
de 2016 que reforma la Ley 42 de 1999, constituye el fundamento legal que faculta al
INADEH la creacién de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades.

La Oficina de Equiparacion de Oportunidades, estard adscrita a la Direccion General en
la estructura organizativa del Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion
para el Desarrollo Humano (INADEH), en el nivel asesor y con dependencia jerarquica,
responsable de los temas en materia de Género y Equiparacion de Oportunidades.
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3. Estructura de Personal para la Oficina de Equiparacién de Oportunidades.

La Oficina de Equiparacion de Oportunidades estara integrada para su funcionamiento,
como minimo, por el siguiente equipo técnico. 13

Jefe(a) de la Oficina de
Equiparacion de Oportunidades

Secretario(a) Oficinista

—

Psicologo(a)

Trabajador(a) Social

J

N
Interprete de Lenguas y
Senas

) ) ) R

J

Este personal podra ser ampliado segun la naturaleza y necesidades de cada institucion
del Estado Panamefio.

Las Oficinas de Equiparacion de Oportunidades trabajaran de manera interna
transversalizando los principios de inclusion social en las diferentes estructuras que
conforman la institucién a la que pertenecen y de manera externa a través de trabajo
coordinado con la SENADIS y el CONADIS.

13 Articulo 61-B. Ley 15 del 31 de mayo de 2016. Que reforma la Ley 42 de 1999, que establece la
equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad.
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4. Objetivo y Funciones de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades

OFICINA DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES™

Objetivo

Implementar politicas, planes, programas y proyectos de formacion profesional, dirigidos
al logro del desarrollo pleno y a la promocion de equiparacion e igualdad de
oportunidades con inclusion social para hombres, mujeres y personas con discapacidad.

Funciones

Orientar a las unidades administrativas para que en todos los planes, programas,
proyectos y estrategia de formacion profesional se desarrollen acciones con
enfoque de género y la integracion de personas con discapacidad.

Organizar a nivel intra e interinstitucionales acciones para encaminar la
transversalidad del enfoque de equiparacion de oportunidades y género en la
institucion.

Encaminar a la sostenibilidad de las politicas de equiparacién de oportunidades, a
través de la institucionalizacién y dotacion de recursos humanos, técnicos y
financieros.

Recomendar el establecimiento de convenios de cooperacién con organismos
nacionales e internacionales que contribuyan a fortalecer la politica de
equiparacion de oportunidades en la formacion profesional.

Proponer medidas de acciones formativas que promueva la formacién y
capacitacibn de ambos sexos en carreras no tradicionales con contenidos
suplementarios dirigidos a fortalecer las capacidades para el desarrollo humano.

Establecer acciones de monitoreo y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y estrategias sectoriales que se implementen, para garantizar la
equiparacion de oportunidades.

14 Manual de Organizacion y Funciones del INADEH. Funciones avaladas por el Ministerio de Economia y
Finanzas y la Oficina de Equiparacion de Oportunidades del INADEH. Septiembre 2021.
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5. Documentos de Control y Seguimiento por parte de CONADIS Y SENADIS

Estos formularios de control y seguimiento que son utilizados por CONADIS y SENADIS
pueden servir como marco de referencias para labor que desempeiia la Oficina de
Equiparacion de Oportunidades en el INADEH.

5.1 Formulario de Seguimiento, Monitoreo y Actividades Complementarias del
Plan Estratégico Nacional.

5.2 Formulario de Actividades Complementaria del PEN
5.3 Formularios para las y los Servidores Publicos

5.4 Cuestionario Sobre los Servicios Institucionales y las Oficinas / Direcciones de
Equiparacion de Oportunidades.

5.5 Estudio de las Instalaciones y Servicios que Brindan las Instituciones del
Estado a las Personas con Discapacidad.

5.6 Solicitud de Certificado de Discapacidad
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5.1 Formulario de Seguimiento, Monitoreo y Actividades Complementarias del
Plan Estratégico Nacional.

FORMULARIO PARA EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO _
ORI PLAN ESTRATEGICO NACIONAL 2015-2019 SENADIS

LI S—ET———

CODIG0 | MET, ' POBLACION | CANTIDAD DE | . CRONOGRAMA
A INDICADUREPRDYEEFD ACToRD | “era™ | senercamos | RESPoNsasLE | FROCGR!

EE
ESTRATEGICO

015 206 | 2017 | 2078 | 2019
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5.2 Formulario de Actividades Complementaria del PEN

@ FORMULARIO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DEL PEN

CONADIS

2015-2019

Pagina 52 de 65

®

SENADIS

[ e —

ADMINISTRATIVA

PROYECTO

PROGRAMA

ACTVIDAD

POBLACION
META

CANTIDAD DE ) ’
BENEFICIARIOS ANO DE EJECUCION

T
L NOMERD ] UNIDAD
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5.3 Formularios paralos Servidores Publicos

08

oo FORMULARIO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS IS
Este formulario estd dirigido a los servidores pablicos con |z finalidad de conocer (a estadistica
institucional en cuanto al tema.

Consideraciones para responder

Es necesario completar todas las preguntas. Sila persona tiene dificultad para completarla, pregintele
si desea o no colaboracidn. En caso afirmative, proceda con ello.

Datos Generales del Servidor Pablico:

1. Nombre Completo del Servidar PUDICO: . st et e s

2. InSHIRUCION dONGE IEHOA oo eeeecceinsces s s s ssssm s st s s st
3. DIrRCCION JONDE JBBOTA cooovercrsves s sesesseresssesssesesssss s o st st seas s s s sesns
k. Dapartamento o seccion donde Trabaja:

5. Carpo que desempena:

6 Edad: s SEXOE wvrssnrrins HOMDPE covsseninns MUEF,

7. Cuenta con diagndstico mEdILo ST e N3

B, Tip0 de DIBEOOSHED: oo reesivesemsoms s s st sre 55t ime s s s o e

5, Otras enfermadades conganitas 0 de NACIMIBNTD: ... s ————————————————"—"
10. Lainstitucion, donde labora cuenta con adecuaciones
Rampa T[RRI . |+ JE

[+ R——

Servicio Sanitarios accesible L SR

Teléfono piblico accesible - ———
Estacionamiento disponible T[T | |1 R
11. Requiere algin tipo de adecuacion no contemplada en el punto anterior,

| 157 T« (808 RN 1 5 181 1 S 10— 1 — 60 A S




MP-DG-OEO-02 / Manual de Procedimientos de la Oficina de Equiparacion de Oportunidades / Rev.1

Pagina 54 de 65

SECRETARIA NACIONAL
DE DISCAPACIDAD (SENADIS)

m’0’0‘0‘0’0‘0‘0’0‘0’0’0‘0

Datos Generales del Familiar,

1. Nombre Completo del Familiar:

2. Parentesco: ESposo (@) ... 30— Padre/Madre:
Hermano(a) ... Otro parentesco:
31 BORME A0S SEXO: HOMDBI® v Mujer,

b, Cuentacon diagndsticomédico ST uuvummmnn NO s

5. Tipo de Diagndstico:

6. Depende econdmicamente deusted ~ Si .......... No

1. AsistealaEscuelz S No AR QUE CUTSA s
8. Trabaja C, |1 DR

9. Otras Enfermedades congénitas de nacimiento. ........

FOCNA isiiaiasiiinian

Nombre;

1117 —
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5.4 Cuestionario Sobre los Servicios Institucionales y las Oficinas / Direcciones de
Equiparacion de Oportunidades.

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

CORADS DIRECCION NACIONAL DE POLITICAS SECTORIALES  SENADIS
PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD —

DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL

Con la finalidad de tener informacidn actualizada de los servicios que brindan |as instituciones del
Estado a las personas con discapacidad, se ha elaborado este cuestionario que debe responderse con
ia mayor abjetividad posible,

1. Nombre de 18 INSHEUEIIN: ..o smmmmssisseesns s ssisimsissssssiem sessssssiss st sspesennmsse
2. Tipo de institucion: Goblerno cantral ... SUEANOMA 1ovvovsssenss SEMTI AUEHNOMA -oopoo,

LM socormcrismsssarnis msmsunsmsarismsrssssasissmasiiens

3. Estd adscrita al Despacha SUperior 5w N0 . E5pecifique:

4, Nombra complato de |2 unidad de equiparacian de oportunidades ..

(%3]

Datos generales:

Mombre del jefe de |a unidad de equiparacian de aportunidades o enlace asiENada: i
U P g

SRCCIEN AONAR EABAJE 1 icrcrccnssississssssssssmason s s s s
TEIEFIINIEIS 110b14k4ek sk enrme e e e s e e 8B o

0T TR RICETOMITEO! 1orvreuseenarassressessssonsssssiss e s st 53 e ere s e e see e s s e ettt et
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SECRETARIA NACIGNAL
DE DISCARACIDAD (SENADIS]

B.

e L N——— N R AR AR R KRN

Bl e ———

Jefe inmediata, Cargo y EBIBRAND: vvvww.vmesessersen e s o

Nombre del suplente del jefe de |a unidad de equiparacién de oportunidades o enlace asignado:

SBCCION TONOE EFADAJA: .ovvvsiecesicsicssssesssmmesssrssssmmer s s sesseesses st ereess s sone o

TEIBFONGS .ovovensiseemrr s e sssss e s

COPTEE EIETITTIICO: 1oursuramsorsesesseass e esies s s s e e s s ns st et st s e
Rl S e e

De acuerdo a las funciones de [ainstitucian, |a politica sorial y la politica de discapacidad, enliste y
describa brevemente, ; Cudles son fos setvicios y programas que se brindan a lointerno y externo
de la misma?

¢Cuenta la institucion con politicas especificas para las personas con discapacidad?

En caso positivo, adjuntarias y especificar si se cumplen o no.

Sise cumplen .o, MO S8 CUMPIEN s

Con cuantos servidores pOblicos cusnta 8 INSTRUTION: ..o s sesss s e
4 Indigue la cantidad de servidores plblicos con diStapacidad: i s,

b. Porcentsje de personas con discapacidad que labora en [ InSHEUCIEN: .o e
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IMSTRUCTIVO PARA LA CREACION
DE LAS DIRECCIONES DE EQUIPARACION
DE OPORTUNIDADES EM EL SECTOR PUBLICD
0%%%%%%% %% %% —e " —

9.  Especifique cantidad por tipo de discaparidad
8.1, Discapacidad FISica: ..o
9.2, DISCAPACIARAD BUIIVE ot vee oo st s s e e et e o
O T L T
5.4, DiSCAPACIHAA MENLAL coccvrorioressssisssrmsssosessmsssnses e s s s 418158 s e
9.5, Discapatitad IMTBIECLUAL v mscenisse s e sssssss sssssessss s st sessass ssssss e st o e
9.5, DISCAPBCIGAN VISCEIRIL 1ovsevvvsssnemssonssssssssssessssssssssssssssssssesss st ssssassse s s vssassmssssssss s ansnes

10. ¢A cudl de las ocho comisiones del Consejo Nacional Consultivo de Discapacidad (CONADIS),
pertenece su institucion?

1. ¢Elabard su institucion el Plan Operativo Anual de su Comisitn en la tematica de discapacidad
para el ano en curso?

R A AR SR AN 1|1 A P S R
12, ;Esta conternplado en el presupuesto del afo en curso, las acciones establecidas en dicha plan?
T KRR . |80 A

En caso de ser negativa su respuesta, expligue por qué.

13. ;Cuenta la institucidn con una Direccifin/Oficina de Equiparacian de Oportunidades?
S e || T e——cne

En caso de ser negativa su respuesta, explique por qué
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SECRETARIA NACIONAL

DE DISCARACIDAD (SENADIS]

e 0094949969696 %6 %596 %

Th.

15,

16,

17.

T

En caso de positiva, escriba fecha y nimere de resuelto, decrato o resolucién de la creacian de la
Oficina de Equiparacion de Oportunidades Resuelto, resolucion o decret: .

¢La Direccion de Equiparacién de Oportunidades, cuenta con el personal técnico, segln el articulo
67 de laley 15 de 31 de mayo de 20167

Director(a) ..mvvmsnssnen PSIEAIOZOEN 1ovorvrvrmerimennens TEABAAION]E) SOCR! crvenereces oo,
SeCretarialn) .o OIF0S e

¢Tiene designado personal de enlace en las direcciones regionales de la institucian?

il ettt W et ezt

En caso de tenerlzs, por favor, escribir las regiones y los respectivos nombres de los enlaces con
sus teléfonos.

Direccidn Regional- Mombre del Enlace Teléfono Correo electrinica

18. De no contar con una oficing, jqué departamento se encarga de la temética de discaparidad y |2

atencion de las personas con discapacidad?,

19. Luenta con espacio fisico?

L RSN ', RS R—
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20. ¢Harealizado alguna forma de sensibilizacion sobre temas de discapacidad?

Pagina 59 de 65

INSTRUCTIVO PARR LA CREACION
DE LAS DIRECCIONES DE EQUIPARACION

OE OPORTUNIDADES EN EL SECTOR PUBLICO

2 NO ..

Capacitaciones Si No cantidad
Decumentos Informativos ~~ Si No

Campanias publicitarias Si No. cantidad
lornadas de sensibilizacion St s NO s CANKIdAC

Otros, especifique:

CANHIAA 11

21, ;Respondif usted al formato de inspeccidn para a accesibilidad de fz institucion y del entoro?

Sl NO S iiiiianssanin EXDRRUR

OBSERVACIONES:

.................

NOTA: favor adjuntar los documentos por fos cuales fue creada fo Direccidn/Oficina de Equiparacidn de

Oportunidades,

Actualizado por: Margarita Pacheco,
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5.5 Estudio de las Instalaciones y Servicios que Brindan las Instituciones del
Estado a las Personas con Discapacidad.

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD @
DIRECCION NACIONAL DE POLITICAS SECTORIALES SENADIS
CONADES PARA LAS PERSONAS CON s
DISCAPACIDAD

DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL

ESTUDIO DE LAS INSTALACIONES Y SERVICIOS QUE BRINDAN LAS INSTITUCIONES
DEL ESTADO A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

NOMBRE DE LA INSTITUCION: oo csssmesssomsssssmmessssoe

COMISION A LA QUE PERTENECE: ..ovorssssissess

LA INSTITUCION GUBERNAMENTAL DEBE CONTAR CON LAS FACILIDADES DE ADECUACION POR
ACCESIBILIDAD ARQUITECTONICA, LA INFORMACION Y COMUNICACION. FAVOR LLENAR ESTE
FORMULARIO:

Accesibilidad Arquitecténica
Sl

=
o

RAMPAS

Lainstitucian cuenta conrampas de acceso que permita el desplazamiento
para la persona en silla de rueda.

La rampa cuenta con el largo adecuado, el logo universal y cambios de
texturas.

PASAMANOS EN RAMPAS
La rampa cuenta con pasamanos colocados en ambos lados coma lo
sefala la ley.

ACERAS

l-a institucion cuenta con aceras que permitan el desplazamiento de las
personas en sillas de ruedas en ambas direcciones.

0 o o

U0 ood 0 o0

Existe en las esquinas de las aceras alguna rampa

La institucion cuenta con cruces peatonales pintados con franjas blancas. I:
DEPOSITOS DE BASURA O TINAQUERA

La institucion cuenta con depdsitos de basura ubicados adecuadamente.

TELEFONOS PUBLICOS

La institucion cuenta con teféfonos piblicos accesibles.

0
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ESTACIONAMIENTO

Lainstitucion cuenta con espacios de estacionamientos para uso de vehiculos

para las personas con discapacidad. D :I

Los estacionamientos cuentan con la franja de circulacian para la persona en
silla de rueda. D I:l

El estacionamiento esta sefalizado con el loga universal, m :r

PASOS PEATONALES

La institucian cuenta con pasos y semaforos peatonales con dispositivos

auditivos y tactiles. r__l EI
PASAMANOS EN ESCALERAS

La institucidn cuenta con pasamanos en ambos lados, en las escaleras

existentes y bordes antideslizantes. |:f l:’
ACABADOS EN PISOS

Los pisos interiores o exteriores {haldosas) de la institucidn cuentan con
acabados antideslizantes y revestimientos que na reflejen en exceso la luz. [:’ Iii

Las alfombras y arabados decorativos similares deben tener una fuerte
sujecidn al piso y no deben ser colocados en las rutas accesibles, E] :’

Existencia de pavimentos tactiles, sonoros y de color gue indican y guan a
personas con discapacidad visual o auditiva, :l I:]
PASILLOS

Los pasillos cuentan con los anchos adecuados para |a circulacidn doble para
persanas en silla de rueda.

Los pasilios cuentan con zonas de maniobras para persona en sillas de ruedas,
Los pasillos cuentan con rampas en zonas de desniveles,

PUERTAS

Todas las puertas son de facil operacion y las manijas son de palanca o de
barra,

Las puertas cuentan con timbres y sefializaciones en sistama Braille,

SERVICIOS SANITARIOS

La institucidn cuenta con servicios sanitarios para uso de personas con
discapacidad.

Los servicios sanitarios estdn de manera clzra con el simbole internacional
de accesibilidad.

Los servicios sanitarios cuentan con el espacio suficiente para la maniobra de
{a persona en silla de rueda,

U 00 od 0dd
J U0 oo oOod
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION
DE LAS DIRECCIONES DE EQUIPARACION
DE CPORTUNIDADES EN EL SECTOR PUBLICO

0%6%%%%6% % %% %% -

Accesibilidad a la Informacidn y la Comunicacién

SENALIZACION TACTIL
El edificio cuenta con sefializaciones en Brailie. D D
El edificio posee elevador con caracteristicas en Braille, I: [:I

Los objetos colgados en los pasilios del edificio, en los corredores y salas de
espera, obstacuiizan el libre trénsito de las personas con discapacidad. :’ l:l

SENALIZACION TACTIL

El edificio cuenta con informacidn, prevencion y acceso basados en la

reglamentacion de la Ley 42 de 1999, [:] I:]

El edificio cuenta con sistemas de emergencia y senalizaciones visuales. :I I:I
SENALIZACION AUDITIVA

Ef edificio cuenta con fa ruta de emergencia segln la reglamentacién de la
Ley, [:] D
Lainstitucidn tiene a su disposicién personal capacitado en lengua de senas. ': |:'
La institucién cuenta con alarmas sonoras y visuzles y rutas de emergencia

para personas con discapacidad. D I:] o’ ;’?

OBSERVACIONES:

...........

.....................
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5.6 Solicitud de Certificado de Discapacidad

PARA USO DEL FUNCIONARIO DE SENADIS
TURMNO: I B N |
HORA: Dia MES ANO
s E I S TIPFD DE DISCAPACIDAD A EVALLUAR:

Secretarin Maclanal da Mecapacided

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

Los datos gue & continuacdan se ConsIignaran, perenecen a |3 persona evaluada y gue solichta por sl o por medio de un tercero, &l olorgamien-
f0 de una Cerficacien de Dlscapacidad.

El presanie documente fiene caracter de Declaracien Jurada, por tanto s advierte a quien |o suscribe el contenido oal articule 335 o=l Codigo
Penal de la Repiblica de Panama gue contempla el tipe penal de falsedad.

Articulo 385 “El tesigo, pertto Intérprete o fraducior que, ante |3 autoridad competente, afirme una falsedad o niegue o cabe |3 verdad, en
fo0e o en parts de su declansion, dictamen, Interpretacion o traducclon, Serd sancionado con prisien de dos o cuato aflos.

Cuando = delo es comelido en unNa causa criminal en perjulcio del Incuktado o &5 13 base sobre |3 cual una autordad |urisdiccional dicta
Seniencia, |a prision serd de cuatro a ocho aflos.”

DATOS DEL SOLICITANTE

APELLIDOS

PATERNO MATERNO CASADA
NOMBRES
TELEFONO CELULAR

CORREO ELECTRONICO

5] o M M ry A A A
FECHA DE NACIMIENTO | SEXO: M D F
DOCUMENTO DE IDENTIDAD PERSONAL: CEDULA [ | PASAPORTE [ |
NUMERC DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD PERSONAL NACIONALIDAD

DIRECCION RESIDENCIAL

URBANIZACION CALLE

EDIFICIO APTO | CASA N°

CORREGIMIENTO DISTRITO

PROVINCIA

ZONA URBANA [] RURAL [ | INDIGENA [ ]
ESTADO CIVIL

SOLTERQ/A[ | casapoial ] DIVORCIADOIA[ | viuporal ] unMIDOA[ ]

CONDICION DE ACTIVIDAD CATEGORIA DE ACTIVIDAD
[] TRABAJA []NO BUSCA TRABAJO [ ] OBRERO O EMPLEADO
[1nO TRABAJA [ 1m0 APLICABLE [ ] PATRON (con personal a cargo)
[]1BUSCA TRABAJO [] TRABAJO POR CUENTA PROPIA

COBERTURA MEDICA
[] SEGURO SOCIAL []1SEGURO PRIVADO [] MINGUNOD

RECIBO BENEFICIOS DE PROGRAMAS SOCIALES DEL ESTADO [ |s1 [ MO
EN EL CASO DE RESPONDER 5l :CUALES?
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NOTA IMPORTANTE: La siguiente informacion solo debe completarse en el caso que el {1a) soli-
citante s=a menor de edad o requiera del apoyo de un tercero para solicitar la cerificacion de

discapacidad.

DATOS DEL ACOMPAHANTE

[ Jramwiar [ Imapre [ Jpapbre [ Jtutor [ Jcurapor [ ]omro
APELLIDOS

NOMBRES

TELEFONO CELULAR

CORREO ELECTRONICO

FECHA DE NACIMIENTO SEXO: M |:| F |:|

DOCUMENTO DE IDENTIDAD PERSONAL: CE[ILILAD PASAPORTE |:|

NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD PERSOMAL NACIONALIDAD

DIRECCION RESIDENCIAL

URBANIZACION CALLE

EDIFICIO APTO | CASAN®

CORREGIMIENTO DISTRITO

PROVINCIA

ZONA URBANA D RURAL D INDIGENA D

EN CASO DE TUTOR O CURADOR COMPLETAR LA SIGUIENTE INFORMACION:
PROVICIONAL [ | DEFINITIVO[ ] nepESENTENCIA| | || [ [ [ | | |
JuzGADO JUDICIAL JUDICIAL
LUGAR Y FECHA DE SOLICITUD

LUGAR: FECHA: ___ | I

DIA MES ANOD
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El presente Manual de Procedimiento de la Oficina de Equiparaciéon de Oportunidades
ha sido avalado por la siguiente servidora ptiblico del INADEH.

/
/ » y -7

Fecha de aprobacion de la revision final: e .3 CVE
Oficina de v /,(»/ B
Equiparacion de Oportunidades < " / // /
Jefa (\ 4

Licda. Faustina Diaz de Lépez




