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CONVOCATORIA DE CONCURSOS INTERNOS DE OPOSICION PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO QUE ASPIRA A INGRESAR A LA CARRERA ADMINISTRATIVA
UNIVERSITARIA, A NIVEL NACIONAL

POSICIONES ADMINISTRATIVAS EN EL CAMPUS DR. VICTOR LEVI SASSO

Formulario N° C-02 | Periodo de Publicacion Convocatoria: Del 08 al 29 de julio de 2022
Bases de la convocatoria de concursos internos:
1. Ser ciudadano (a) panamefio (a).
2. Ser colaborador administrativo con un minimo de dos afios de servicios continuos y no estar
acreditado a la Carrera Administrativa Universitaria.
3. No haber sido objeto de sancion de suspensién en los doce (12) meses anteriores a esta convocatoria.
4. Cumplir con el perfil minimo del cargo a concurso.
5. Contar con el certificado, carnet, licencia, documentos (vigentes) que sean solicitados en la respectiva
convocatoria, para los cargos que lo requieran.

6. Contar con evaluaciones del desempefio cuya calificacién minima sea de satisfactoria en los dos afios
previos a la fecha de inicio de la convocatoria.

Documentos que debe entregar el aspirante:

e Formulario de inscripcién con toda la informacién requerida, adjuntando copia de cédula y la
documentacién que respalde la informacion detallada por el aspirante en el formulario.

Pruebas que se aplicaran:

» Prueba de Conocimiento en el area del puesto a concurso:
(El material de estudio para la prueba sera proporcionado a aquellos colaboradores que la Comisién de
Concurso certifique que cumplen con las bases del concurso)

e Pruebas Psicotécnicas:

Lugar para retirar y entregar formulario de inscripcién: El formulario de inscripcion podra ser retirado en la
Direccion General de Recursos Humanos / Depto. de Planificacién y Administracién de Recursos Humanos; y
en las Sub-Direcciones Administrativas de los Centros Regionales, o a través de la siguiente direccion:

http://www.utp.ac.pa/ nuevos-concursos-para-posiciones-administrativas-vacantes

Este formulario, con los documentos solicitados, debera entregarse en estas mismas oficinas en el plazo
sefialado en esta convocatoria.

Periodo de inscripcion de aspirantes (entrega de

documentos por parte de los aspirantes, en la| . .
Direccién General de Recursos Humanos o Sub. Dias laborables durante el periodo del 25 al 29 de

Direccion Administrativa de Centros Regionales). Julio-de 2022, en horaria de-8:00 am a:4:00 pm.
CARGOS A CONCURSO
PRODUCTOR

—

De 08:00 a.m. a 04:00

p.m.

- . . En ocasiones se requiere
Direccién de Comunicacién ( >
C-004-2022 1 15 $1,110.00 Estratégica/Seccién de que &8 abore en horana

: o extendido o fuera del
Produccion Audiovisual horario regular de trabajo,

incluyendo sabado vy
domingo)

Resumen del Cargo:
Dirigir, coordinar y supervisar a los miembros del equipo de produccién, indicando el concepto e intencién del

trabajo a fin de proyectar, de manera gréfica y visual, la excelente calidad institucional, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Perfil minimo para el cargo:
e Educacion: Titulo de Licenciatura en Produccién Audiovisual, Radio y Televisién o carreras afines al puesto.
* Experiencia: Dos afios de experiencia en labores afines al puesto.
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COMUNICADOR PEDAGOGICO

C-005-2022 1 14 $1.010.00 Vicsimetloriade VKA. Loang 4 . 5 0400 pi

Universitaria

Resumen del Cargo:

Brindar apoyo a los docentes mediante la asesoria para la elaboracién de los contenidos didacticos y en el
desarrollo de asignaturas, ofreciendo orientacién vinculada al alcance de la comunicacién efectiva y
bidireccional; asi como estrategias pedagégicas relacionadas con la comunicacion educativa.

Perfil minimo para el cargo:
¢ Educacién: Titulo de Licenciatura en Comunicacién Social, Licenciatura en Pedagogia, y carreras afines.
* Experiencia: Dos afios de experiencia en labores afines al puesto.

INGENIERO INDUSTRIAL

C-007-2022 $1,390.00 | Vicerrectoria Administrativa | 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Resumen del Cargo:

Disefar y desarrollar procesos productivos que permitan organizar, implantar y evaluar sistemas integrados por
recursos humanos, materiales, equipos e informacién para mejorar los métodos de trabajo, incrementar la
calidad, productividad y competitividad en la institucion.

Perfil Minimo del Cargo:
e Educacién: Titulo de Licenciatura en Ingenieria Industrial

¢ Experiencia: Dos afios de experiencia en labores afines al puesto.
Licencias y Certificados:

* Certificado de idoneidad profesional expedido por la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura.

SECRETARIA

C-008-2022 4 $680.00

Vicerrectoria Administrativa

Resumen del Cargo:
Ejecutar actividades pertinentes al Area Secretarial y brindar apoyo administrativo, a fin de coadyuvar al eficaz
y eficiente desempefio de la unidad, para el logro de sus objetivos.

Perfil Minimo del Cargo:

Alternativa N°1:

* Educacién: Diploma de Bachiller en Comercio con Especializacién en Secretariado o haber culminado el
primer afo en una carrera universitaria afin a las funciones del puesto.

e Experiencia: No requiere experiencia.

Alternativa N°2:

* Educacién: Diploma del Nivel Medio de Educacion (Secundaria Completa)

e Experiencia: Un afio de experiencia en labores de oficina.
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ASISTENTE EJECUTIVO

C-009-2022 $1,200.00 | Vicerrectoria Administrativa | 9600 &M- @ 04:00 p.m.

Resumen del Cargo:
Realiza trabajos de nivel profesional de apoyo a funcionarios directivos de la Institucién, en la atencién de los
asuntos y actividades administrativas propias de la unidad.

Perfil Minimo del Cargo:

¢ Educacion: Titulo universitario a nivel de Licenciatura en carreras afines al puesto.
» Experiencia: Dos afios de experiencia con responsabilidad progresiva en labores afines al puesto.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Direccién de Mantenimiento e | 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
C-010-2022 $890.00 Infraestructura

Resumen del Cargo:
Planificar y coordinar actividades administrativas de la unidad, aplicando normas y procedimientos definidos a
fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

Perfil Minimo del Cargo:

» Educacién: Titulo de Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en Administracion Publica
o carreras afines al puesto.

e Experiencia: Un afo de experiencia en labores administrativas.

INGENIERO MECANICO

Direccion de Mantenimiento e

Infraestructura/ Departamento | 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
C-011-2022 $1,390.00 de Mantenimiento de
Sistemas Electromecanicos

Resumen del Cargo:
Disefiar, desarrollar, construir, operar, mantener e inspeccionar la tecnologia en distintos tipos de sistemas

mecanicos, termomecanicos, fluidomecanicos, entre otros; que soportan la manufactura de bienes o la
operacion de servicios.

Perfil Minimo del Cargo:

¢ Educacion: Titulo de Licenciatura en Ingenieria Mecanica o Ingenieria Mecanica Industrial.
» Experiencia: Dos afios de experiencia en labores afines al puesto.

Licencias Y Certificados:

e Certificado de idoneidad profesional expedido por la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura.
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OFICIAL DE CONTABILIDAD

Direccion de
C-012-2022 1 10 $860.00 Finanzas/Departamento de | 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
Contabilidad

Resumen del Cargo:

Realizar trabajos relacionados con la elaboracién y preparacion de informes contables que sustentan los
informes financieros de la Institucién.

Perfil Minimo del Cargo:

e Educacién: Titulo de Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en
Finanzas o carreras afines al puesto.

» Experiencia: Un afio de experiencia en labores contables.

ADMINISTRADOR

) Direccién General de
C-013-2022 B/. 1,110.00 | Tecnologia de la Informacién y | 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
Comunicaciones

Resumen del Cargo:
Controlar las actividades y procesos administrativos de la unidad, a fin de lograr la efectiva distribucion y

utilizacion de los recursos materiales y financieros disponibles, asignandolos equitativamente y

administrandolos para el eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfaccion de las necesidades de la
dependencia.

Perfil Minimo del Cargo:
» Educacién: Titulo de Licenciatura en Administracién de Empresas o carreras afines al puesto.
» Experiencia: Dos afios de experiencia con responsabilidad progresiva en labores afines al puesto.

ASISTENTE TECNICO

Direccién Nacional de

Proveeduria y S .
C-014-2022 1 8 B/. 800.00 Compras/Depto. de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Compras Menores

Resumen del Cargo:
Brindar asistencia técnica en el area de su competencia, con la finalidad de lograr los objetivos de la unidad.

Perfil Minimo del Cargo:

e Educacién: Titulo de Técnico en Ingenieria con Especializacion en el area requerida, o minimo |ll afio
completo de Licenciatura o Ingenieria en el area requerida.

» Experiencia: Un afio de experiencia en labores afines al puesto.
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OFICIAL DE COMPRAS

ireccion Nacional de

Proveeduriay 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
C-015-2022 B/.860.00 | Gompras/Depto. de

Licitaciones

Resumen del Cargo:
Ejecutar los tramites para la adquisicion de materiales y equipos requeridos por la Institucion, a fin de obtener
los bienes en las mejores condiciones de precios, calidad y oportunidad.

Perfil Minimo del Cargo:

e Educacién: Titulo de Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en
Finanzas o carreras afines al puesto.

e Experiencia: Un afio de experiencia en labores de compras.

PLANIFICADOR

cc
Planificacién
C-016-2022 B/.1,200.00 |Universitaria/Depto. de | 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
Programaciéon Presupuestaria
y Desarrollo Institucional

Resumen del Cargo:

Cumplir labores de investigacion, planificacién, coordinacién y extensién de actividades acorde a las

necesidades de la unidad, estudiando, elaborando y evaluando programas y proyectos a fin de garantizar su

concordancia con los objetivos de la institucion.

Perfil Minimo del Cargo:

e Educacion: Titulo de Licenciatura en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administraciéon de Empresas,
Licenciatura en Administracién Publica, Licenciatura en Economia o carreras afines al puesto.

* Experiencia: Dos afios de experiencia con responsabilidad progresiva en labores afines al puesto.

SUPERVISOR DE ANALISTA DE PRESUPUESTO

e

) Direccion Nacional de : .
C017-2022 B/.1,390.00 Presupuesto 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Resumen del Cargo:
Realizar trabajos relacionados con el control, coordinacién y supervisién del proceso presupuestario y otras
actividades técnicas de la Direccién de Presupuesto.

Perfil Minimo del Cargo:

e Educacion: Titulo de Licenciatura en Economia, Licenciatura en Administracion de Empresas, y carreras
afines.

» Experiencia: Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el control y registro presupuestario.
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————————————————————————— e e e e e e e A ) N

ANALISTA DE SALUD, SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO

Direccién General de
C-018-2022

Recursos Humanos/
B/.3,300.00 Departamento de Bienestar y
Relaciones Laborales

08:00 a.m. 2 04:00 p.m.

Resumen del Cargo:
Realizar estudios relacionados con la salud, seguridad e higiene del trabajo, disefiando, analizando y

desarrollando programas y proyectos, a fin de prevenir, corregir y minimizar las enfermedades y los accidentes
de trabajo en la Institucion.

Perfil Minimo del Cargo:

* Educacién: Titulo de Licenciatura en Ingenieria Industrial u otra carrera afin al puesto.
» Experiencia: Dos afios de experiencia en labores afines al puesto.

OFICINISTA

C-022-2022 1 2 B/. 630.00 |Direccion de Investigacion 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Resumen del Cargo:

Asistir en las actividades secretariales desarrolladas en la oficina, recibiendo, clasificando, distribuyendo,

archivando, registrando y transcribiendo documentos, a fin de apoyar las actividades técnicas y administrativas
de la unidad.

Perfil Minimo del Cargo:

* Educacién: Diploma del Nivel Medio de Educacién (Secundaria Completa)
» Experiencia: No requiere experiencia.

COORDINADOR DE MOVILIDAD

S

: Direccion de Relaciones ) )
C-024-2022 1 18 | BL 111000 | raas 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Resumen del Cargo:
Realizar trabajos relacionados con la coordinacién, planificacion y gestion de las actividades de movilidad
internacional de estudiantes, investigadores, docentes y personal administrativo pertenecientes a la institucién.

Perfil Minimo del Cargo:
e Educacion: Titulo de Licenciatura en Relaciones Internacionales u otra carrera afin al puesto.

Experiencia: Dos afios de experiencia con responsabilidad progresiva en labores afines al
puesto.
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ASISTENTE TECNICO

C-025-2022 1 8 B/.B00.00 |Direccion de  Relaciones| oq.00 4 m. 2 04:00 p.m.

Internacionales

Resumen del Cargo:
Brindar asistencia técnica en el area de su competencia, con la finalidad de lograr los objetivos de la unidad.

Perfil Minimo del Cargo:

* Educacién: Titulo de Técnico en Ingenieria con Especializacion en el area requerida, o minimo Il afio
completo de Licenciatura o Ingenieria en el area requerida.

» Experiencia: Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

PERIODISTA

08:00 a.m. a 04:00 p.m.
(En ocasiones se requiere

; ; . .._|que se labore en horario
C-026-2022 1 14 | B/.1,010,00 |Direccin de Comunicacion| o iondido o fuera del

Estratégica horario regular de trabajo,

incluyendo  sabado y
domingo)

Resumen del Cargo:

Realizar trabajos relacionados con la obtencién de material informativo sobre diversas actividades de la
Institucion, redaccion de noticias y realizacion de reportajes de las actividades y acontecimientos culturales,
sociales y académicos; a fin de mantener informada a la comunidad universitaria y publico en general.

Perfil Minimo del Cargo:

e Educacion: Titulo de Licenciatura en Periodismo.

» Experiencia: Un afio de experiencia como periodista.
Licencias y Certificados:

» Certificado de idoneidad profesional expedido por la Junta Técnica de Periodismo de Panama.

PRODUCTOR

De 08:00 a.m. a 04:00

p.m.
. : I (En ocasiones se requiere
Direccién de Comunicacién .
C-028-2022 1 15 $1,110.00 Estratégica/Seccion de | 94€ S€ labore en horario

extendido o fuera del
horario regular de trabajo,
incluyendo sabado vy
domingo)

Producciéon Audiovisual

Resumen del Cargo:

Dirigir, coordinar y supervisar a los miembros del equipo de produccién, indicando el concepto e intencién del

trabajo a fin de proyectar, de manera gréafica y visual, la excelente calidad institucional, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Perfil minimo para el cargo:
* Educacion: Titulo de Licenciatura en Produccién Audiovisual, Radio y Television o carreras afines al puesto.
e Experiencia: Dos afios de experiencia en labores afines al puesto.
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OFICIAL DE COMPRAS

Direccién Nacional de

Proveeduria y 08:00 a.m. a2 04:00 p.m.
C-029-2022 B/. 860.00 Compras/Departamento de
Compras Menores

Resumen del Cargo:

Ejecutar los tramites para la adquisicién de materiales y equipos requeridos por la Institucién, a fin de obtener
los bienes en las mejores condiciones de precios, calidad y oportunidad.

Perfil Minimo del Cargo:

e Educacion: Titulo de Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en
Finanzas o carreras afines al puesto.

¢ Experiencia: Un afio de experiencia en labores de compras.

PLANIFICADOR

Direccion General de

Planificacién Universitaria/ , :
C-030-2022 B/.1,200.00 Depto. de Evaluacion y|08:00@m. a04:00 p.m.

Calidad

Resumen del Cargo:

Cumplir labores de investigacion, planificacién, coordinacién y extension de actividades acorde a las

necesidades de la unidad, estudiando, elaborando y evaluando programas y proyectos a fin de garantizar su
concordancia con los objetivos de la institucién.

Perfil Minimo del Cargo:

* Educacién: Titulo de Licenciatura en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracién de Empresas,
Licenciatura en Administracién Publica, Licenciatura en Economia o carreras afines al puesto.

» Experiencia: Dos afios de experiencia con responsabilidad progresiva en labores afines al puesto.




