No. 29626 Gaceta Oficial Digital, martes 20 de septiembre de 2022

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
SUB DIRECCION DE CARRERA UNIVERSITARIA
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

SUB-SISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIQN DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA

GUIA TECNICA PARA EL DESARROLLO DE CONCURSOS INTERNOS DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA EN LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA

S

Aprobado en Consejo Administrativo, Reunién Extraordinaria N°. 06-2022 del 22 de julio de 2022.



No. 29626

CAPITULO I:

ARTICULO I:
ARTICULO 2:
ARTICULO 3:

ARTICULO 4:

CAPITULO II:

ARTICULO 5:
ARTICULO 6:
ARTICULO 7
ARTICULO 8:
ARTICULO 9:

CAPITULO III:

ARTICULO 10:
ARTICULO 11:
ARTICULO 12:

ARTICULO 13

ARTICULO 14:
ARTICULO 15:

ARTICULO 16:
ARTICULO 17:
ARTICULO 18:
ARTICULO 19:
ARTICULO 20:
ARTICULO 21:
ARTICULO 22:

ARTICULO 23

ARTICULO 24:
ARTICULO 25:
ARTICULO 26:

ARTICULO 27:

ANEXO:

Gaceta Oficial Digital, martes 20 de septiembre de 2022

CONTENIDO

ASPECTOS GENERALES
OBJETIVO DE LA GUIA
ALCANCE

BASE LEGAL

DEFINICION DE TERMINOS

ADMINISTRACION DEL PROCESO

UNIDADES RESPONSABLES

RECTORIA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD CON LA POSICION SOMETIDA A CONCURSO
COMISION DE CONCURSO DEL  PERSONAL
ADMINISTRATIVO

DESARROLLO DEL CONCURSO

CONVOCATORIA

INSCRIPCIONES Y RECIBO DE LA DOCUMENTACION
REVISION DE LA INSCRIPCION Y DOCUMENTACION
FACTORES PARA EVALUAR EN LOS CONCURSOS
INTERNOS

CONCURSO DE ANTECEDENTES: EVALUACION DE LOS
CONCURSANTES

CONCURSO DE OPOSICION: EVALUACION DE LOS
CONCURSANTES

EVALUACION DE LA EDUCACION

EVALUACION DE LA CAPACITACION

EVALUACION DE LA EXPERIENCIA

EVALUACION DE ANTECEDENTES LABORALES
EVALUACION DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTO
EVALUACION DE LAS PRUEBAS PSICOTECNICAS
RESULTADOS DEL CONCURSO

RECLAMACIONES RELACIONADAS CON LOS
RESULTADOS DEL CONCURSO

INFORME DE LA COMISION DE CONCURSO

PERIODO DE PRUEBA

NOMBRAMIENTO PERMANENTE DEL GANADOR DEL
CONCURSO

INICIO DE LABORES DEL GANADOR DEL CONCURSO

FORMULARIO DE INSCRIPCION FC-03

VERSIDAD TECNO! ¢
SECRETAR]
ES FIELCOPA T

NERAL
-ORIGINAL

S 2

| SECRETARIO GEFERAL 8




No. 29626

Gaceta Oficial Digital, martes 20 de septiembre de 2022

CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1: OBJETIVO DE LA GUIA

El objetivo de esta Guia es establecer el proceso a seguir para la realizacion de los concursos internos
de la Universidad Tecnoldgica de Panama.

ARTICULO 2: ALCANCE
Las disposiciones generales y especificas de esta Guia aplicaran para el desarrollo de los concursos
internos para personal administrativo en la Universidad Tecnologica de Panama.

ARTICULO 3: BASE LEGAL

Esta Guia se fundamenta en las disposiciones establecidas en la Ley 17 del 9 de octubre de 1984, por
la cual se organiza la Universidad Tecnoldgica de Panama, reformada por la Ley 57 de 26 de julio de
1996; en la Ley 62 de 20 de agosto de 2008, que instituye la Carrera Administrativa Universitaria en
las universidades oficiales, con exclusion de la Universidad de Panama; y en el Reglamento de la
Carrera del Personal Administrativo de la Universidad Tecnoldgica de Panama, aprobado por el

Consejo General Universitario, en la Sesion Extraordinaria No. 06-2001, celebrada el 6 de septiembre
de 2001.

ARTICULO 4: DEFINICION DE TERMINOS

Acreditacion: Otorgamiento de una certificacion al servidor publico administrativo cuando alcance
el estatus de servidor publico de carrera en la Universidad Tecnoldgica de Panama Administrativa
Universitaria, por via del concurso de antecedentes, oposicion o por mandato de la ley.

Concurso: Procedimiento realizado bajo condiciones uniformes y controladas que garantizan la
objetividad, imparcialidad y transparencia, en la evaluacion de las credenciales y conocimientos de
los concursantes a un cargo en la Universidad Tecnolégica de Panama:

Concurso Desierto: Concurso donde no se presentan interesados o ninguno de los concursantes
retinen los requisitos minimos para el cargo.

Concurso de Antecedentes: Concurso utilizado para seleccionar internamente al servidor publico
administrativo permanente de la Universidad Tecnologica de Panama, que aspire a ocupar vacantes
a concurso, por medio de ascenso permanente.

Concurso de Oposicion: Los concursos de oposicion consisten en pruebas de conocimientos
especificos y psicotécnicos que se aplicaran a los que aspiren a ingresar a la Carrera Administrativa
Universitaria a través de concursos externos y cuando se trate de concurso interno, en los cuales haya
mas de un aspirante a la vacante objeto del concurso.

Concurso Interno: Concurso que solo aplica para los funcionarios administrativos de la Universidad
Tecnologica de Panama y comprende el Concurso de Antecedentes o el Concurso de Oposicion.

Sub-Sistema de Reclutamiento y Seleccion: Conjunto de procedimientos e instrumentos dirigidos
a captar y evaluar los méritos y las capacidades de las personas que aspiran a desempeiiar un cargo
administrativo en la Universidad Tecnoldgica de Panama, previo establecimiento de las necesidades
identificadas, en concordancia con la planificacion estratégica institucional, la estructura
organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.
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CAPITULO I

ADMINISTRACION DE LOS CONCURSOS INTERNOS

ARTICULO 5: UNIDADES RESPONSABLES

En el desarrollo de los concursos internos intervienen las siguientes instancias de la Universidad:
a. Rectoria

b. Direccion General de Recursos Humanos

¢. Unidades Administrativas

d. Comision de Concurso del Personal Administrativo

ARTICULO 6: RECTORIA

La Rectoria es la unidad responsable de autorizar las posiciones que serdn sometidas a concurso
interno dentro de la Institucién. De igual forma, le correspondera nombrar a la persona que ocupara
el cargo obtenido mediante un concurso, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes.

ARTICULO 7: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion General de Recursos Humanos, es la unidad encargada de:

a.

e o

& m

m.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de esta Guia, con base en la normativa legal
vigente.

Verificar que exista una descripcion de cargo de la posicion que se sometera a concurso, en
el Manual Descriptivo de Clases de Ocupacionales y, en caso contrario, elaborarla en
conjunto con la unidad o unidades que tienen este cargo.

Elaborar y publicar la convocatoria del concurso.

Recibir y llevar el control de las inscripciones y entrega de documentos de los concursantes.
Coordinar con la unidad y/o unidades representativas que tengan cargos iguales a la posicion
sometida a concurso, para que elaboren el material de estudio y la prueba de conocimiento
que se aplicard a los concursantes. La prueba y el material de estudio se remitird a la Comision
de Concurso.

Coordinar la aplicacion de las pruebas psicotécnicas, que solicite la Comision de Concurso.
Custodiar y mantener las pruebas de conocimiento y coordinar la aplicacién de estas.
Realizar las notificaciones pertinentes a los aspirantes, que procedan de la Comision de
Concurso del Personal Administrativo.

Divulgar los resultados generales del concurso.

Notificar al aspirante seleccionado y comunicarlo a las instancias pertinentes, a fin de que se
efectien los tramites relativos al periodo de prueba y nombramiento permanente una vez
superado el periodo de prueba en forma satisfactoria.

Devolver a cada concursante, luego de finalizado el concurso, los documentos que hayan
adjuntado a su respectivo formulario de inscripcion.

Recomendar los ajustes a esta Guia cuando existan requerimientos legales y/o
institucionales, realizando las consultas pertinentes.

Resolver las reclamaciones interpuestas por los aspirantes a concurso.

ARTICULO 8: UNIDAD CON LA POSICION SOMETIDA A CONCURSO

Unidad en la que se presenta la necesidad de personal y le corresponde las siguientes atribuciones:

a,
b.

Definir el cargo a concurso de acuerdo con las necesidades del servicio.
Solicitar a la Rectoria la autorizacion para abrir a concurso la posncnon de acuerdo con la
disponibilidad de presupuesto. ; '
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Elaborar, aplicar y calificar la prueba de conocimiento o pruebas técnicas del concurso y
entregar los resultados a la Comision de Concurso, por conducto de la Direccion General de
Recursos Humanos.

ARTICULO 9: COMISION DE CONCURSO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Se establece la Comision de Concurso del Personal Administrativo a cuyo cargo estaré la evaluacion
de la documentacion presentada por los aspirantes a los concursos, la cual estard integrada de la
siguiente forma:

s op

Un (1) representante de la Direccion General de Recursos Humanos, quien la preside
Un (1) representante de la Rectoria

Un (1) representante de la Direccién General de Asesoria Legal

Un (1) representante de la unidad de la posicion a concurso

La Comision de Concurso del Personal Administrativo tendra las siguientes responsabilidades:

a.

o aQ

Revisar el material de estudio y la prueba de conocimiento que se aplicara a los aspirantes,
en los concursos de oposicién, efectuando las consultas y sugerencias de ajustes que se
ameriten, a la unidad que tiene la posicion sometida a concurso.

Verificar que los aspirantes inscritos cumplan con las bases del concurso y los requisitos
minimos del cargo.

Realizar el analisis de la documentacién presentada por los aspirantes.

Coordinar las pruebas del concurso.

Realizar la sumatoria de los puntos obtenidos por los aspirantes en los diferentes aspectos
susceptibles de medicion, de conformidad con las tablas de conversién contenidas en esta
Guia.

Informar por escrito a la Direccion General de Recursos Humanos, el resultado del concurso,
a fin de que sea comunicado a las instancias pertinentes para continuar con los tramites
siguientes.

Remitir a la Direccion General de Recursos las reclamaciones interpuestas por los aspirantes
del concurso y cualquier otra notificacién pertinente al concurso.

Cumplir las disposiciones de esta Guia.

CAPITULO III

DESARROLLO DE LOS CONCURSOS INTERNOS DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA EN LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE PANAMA

ARTICULO 10: CONVOCATORIA

El anuncio de la convocatoria del concurso contendra los siguientes elementos:

SR o000 os

—

Tipo de concurso: Concurso Interno por Antecedentes o Concurso Interno por Oposicion.

Numero del concurso.

Fecha de publicacion de la convocatoria.
Bases de la Convocatoria.

Cantidad de posiciones a concurso.
Cargo a concurso, grado y salario base.

Sede y Unidad (Direccién, departamento o seccion).
Ubicacion geografica de las posiciones a cubrir. £
Resumen del cargo y perfil minimo del cargo.

wn
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Idoneidades, licencias, certificaciones, paz y salvo, segiin se requieran.

Historial policivo, segiin se requiera.

Documentos que deberan entregar los aspirantes.

Pruebas que se aplicaran si se trata de concurso de oposicién o concurso de antecedentes en los
que hay mas de un participante a la vacante objeto del concurso.

Lugar para retirar y entregar el formulario de inscripcion.

Periodo de inscripcion y entrega de documentos.

p. Cualquier otra informacién que se considere importante.

53—

@2

La Convocatoria del concurso deberé ser publicada en la pagina WEB de la Universidad y en lugares
visibles y concurridos como Facultades, Institutos, Centros de Investigacién, Centros Regionales
Universitarios, Extensiones, Oficinas Administrativas y Oficina de la Asociacién de Empleados
Administrativos.

El anuncio de la convocatoria debera publicarse con un minimo de diez (10) dias habiles de
antelacion, al inicio del periodo de inscripcion y recibo de la documentacién. El periodo de
inscripeion y recibo de la documentacion sera de cinco (5) dias habiles.

Los interesados podran retirar el formulario de inscripcion en la Direccion General de Recursos
Humanos, Departamento de Planificacion y Administracion de Recursos Humanos y en las
Subdirecciones Administrativas de los Centros Regionales.

ARTICULO 11: INSCRIPCIONES Y ENTREGA DE DOCUMENTACION
Las inscripciones y entrega de documentacion se efectuaran en la Direccién General de Recursos
Humanos y en las Subdirecciones Administrativas de los Centros Regionales.

En el periodo de inscripcion y entrega de los documentos, los aspirantes deberdn presentar lo
siguiente:

a. Formulario de inscripcién (FC-03) con toda la informacion requerida.

b. Copia de cada documento que se adjuntara al formulario de inscripcion, las cuales deberan
tener sello fresco de confrontado con su original, en la Secretaria General o Subdireccién
Académica del Centro Regional.

El formulario de inscripcion y los documentos necesarios de sustento indicados en la convocatoria
deberan ser entregados en la Direccion General de Recursos Humanos, Departamento de
Planificacion y Administracion de Recursos Humanos o la Subdireccion Administrativa de los
Centros Regionales. El colaborador designado para el recibo de los documentos verificara que los
documentos entregados tengan el sello fresco de confrontado con su original y que los mismos
concuerden con los anotados en el formulario de inscripcion. Ademas, debera firmar como constancia
de recibido y entregar copia al concursante.

ARTICULO 12: REVISION DE LA DOCUMENTACION

La Comisién de Concurso revisara la documentacion aportada por cada uno de los concursantes y
determinara los que cumplen con las bases del concurso y los requisitos minimos establecidos en la
convocatoria.

Los concursantes que no cumplen con las bases y requisitos minimos del concurso, establecidos en
la convocatoria deberén ser notificados de esta situacion, para su conocimiento y podrén interponer
reclamaciones ante la Direccién General de Recursos Humamys dentro de los_cinco (5) dias hébiles
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posteriores a la notificacion, a su vez, la Direccion General de Recursos Humanos tendré cinco (5)
dias habiles para resolver.

Los concursantes que cumplen con los requisitos minimos continuardn en el concurso y seran
evaluados conforme al procedimiento sefialado en esta Guia.

ARTICULO 13: FACTORES PARA EVALUAR EN LOS CONCURSOS INTERNOS
DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA EN LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE PANAMA

Los factores para evaluar en los concursos internos son los siguientes:

a. Educacion

Es el grado de escolaridad y académico alcanzado por el concursante, que deberé sustentarse mediante
créditos, certificaciones, titulos y diplomas expedidos por una institucién educativa reconocida. Se
tomaran en cuenta todos los documentos presentados, confrontados con el original, no asi aquellos
que estén en tramite.

La evaluacion de la educacion constara de dos (2) partes: requisitos minimos de educacion para el
cargo y nivel académico superior al requerido para el cargo.

Se evaluara como requisito minimo de educacion para ocupar el puesto, el establecido en el Manual
Descriptivo de Clases Ocupacionales de la Universidad Tecnolégica de Panama, vigente a la fecha
de la convocatoria del concurso.

Seran considerados para puntaje adicional los titulos o diplomas correspondientes de los
concursantes, hasta dos niveles académicos superiores al requisito minimo de educacion establecido
en el perfil del cargo sometido a concurso y siempre que no formen parte de los titulos o diplomas
utilizados como cumplimiento del requisito minimo de educacién para la posicién en concurso.

La Comision de Concurso verificara, mediante consulta a la Secretaria General, si los titulos
expedidos por universidades particulares o del extranjero han sido debidamente reconocidos por los
entes correspondientes, en los casos que se amerite. Los documentos o titulos expedidos en el
extranjero deberan estar legalizados. Los créditos, certificaciones, titulos y diplomas, emitidos en
idiomas distintos al idioma espafiol, deberan estar traducidos a este idioma por un traductor
publico autorizado.

b. Capacitacién

Educacién no académica, que consiste en cursos, seminarios, talleres, conferencias, entre otros,
cursados por el concursante en los dos (2) afios anteriores a la convocatoria del concurso. Se tomarén
en cuenta todos los documentos presentados, que validen la capacitacion, confrontados con el
original; no asi aquellos que estén en tramite. Los documentos de capacitacion emitidos en idiomas
distintos al idioma espafiol deberan estar traducidos a este idioma por un traductor piiblico autorizado.

La capacitacion constara de dos (2) partes: capacitacion directamente relacionada al cargo en
concurso y otras capacitaciones no relacionadas al cargo en concurso. Las mismas seran evaluadas
de acuerdo con la tabla de puntuacion correspondiente.

c. Experiencia
La evaluacion de la experiencia constard de dos (2) partes;
adicional. n i

requisitos minimos y experiencia
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Se evaluara como requisito minimo de experiencia para ocupar el puesto, el establecido en el Manual
Descriptivo de Clases Ocupacionales de la Universidad Tecnolégica de Panama. Esta experiencia
podra evaluarse y constatarse tanto por el tiempo de servicio en el cargo en concurso y/o por el tiempo
de otras experiencias del concursante en cargos equivalentes al cargo en concurso, en la Universidad
Tecnoldgica de Panama o en otras entidades pliblicas y/o privadas.

La experiencia adicional es la que excede el minimo de experiencia necesaria para poder concursar.
Esta experiencia podra evaluarse y constatarse tanto por el tiempo de servicio en el cargo en concurso
y/o por el tiempo de otras experiencias del concursante en cargos equivalentes al cargo en concurso,
en la Universidad Tecnoldgica de Panamé o en otras entidades pliblicas y/o privadas.

Para la evaluacion de la experiencia se tomaran en cuenta todos los documentos presentados como
evidencia, confrontados contra el original. También podran tomarse en cuenta las certificaciones
emitidas por la Direccion General de Recursos Humanos y por las Jefaturas de las unidades donde
los concursantes hayan tenido la experiencia laboral relevante al puesto en concurso.

d. Antecedentes Laborales
En este factor se evaluarén tres (3) aspectos: reconocimientos, medidas disciplinarias, y resultados de
la evaluacion del desempeio.

e Reconocimientos: Se asignaran puntos por: premios, felicitaciones y distinciones escritas
por méritos y/o labores desempefiadas, durante los dos (2) aios anteriores al concurso.

e Medidas Disciplinarias y Descuenios Salariales por Ausencias y Tardanzas: Se evaluara
la aplicacion de medidas disciplinarias a los concursantes y los descuentos salariales que se
les haya realizado por ausencias y/o tardanzas, en el periodo de los dos afios previos a la
convocatoria del concurso (amonestacion verbal, amonestacidn escrita, suspension,
descuentos salariales por ausencias y por tardanzas).

e Evaluacién del Desempeiio: Sera evaluado en funcion de la calificacion final asignada al
colaborador en su evaluacion de desempefio anual. Se considerara como valida la calificacion
final obtenida por el colaborador en las altimas evaluaciones del desempefio que le hayan
realizado en el lapso de los dos afios anteriores a la convocatoria del concurso. Si en un mismo

afio, el colaborador ha sido evaluado mas de una vez, se tomara como calificacion el
promedio de dichas evaluaciones.

¢. Pruebas de conocimiento
Mide el dominio de los concursantes sobre temas relacionados con el cargo en concurso.

f. Pruebas psicotécnicas

Evalia la capacidad de los aspirantes para resolver problemas, razonar e integrar conceplos abstractos
a la realidad y para evaluar las cualidades, caracteristicas y potencial para los diferentes niveles de
responsabilidad laboral. El analisis de los rasgos de personalidad del concursanie los realizard un
profesional idéneo en Psicologia, cuyo informe técnico se fundamentara en la naturaleza de las
funciones del cargo en concurso.

ARTICULO 14: CONCURSO DE ANTECEDENTES: EVALUACION DE LOS
CONCURSANTES:

Cuando en un Concurso de Antecedentes se presente un solo aspirante, la evaluacion del concursante
se hara de acuerdo con la Tabla No. 1: Concurso de Antecedentes. Esta tabla contiene los factores
para evaluar y los puntos asignados a cada factor para el Concurso de Antecedentes.
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Tabla No. 1
Concurso de Antecedentes
Factor Puntaje
1. Educacion 40
2. Capacitacion 8
3. Experiencia 40
4. Antecedentes Laborales 12
Total: 100

El puntaje maximo para el Concurso de Antecedentes es de 100 puntos el cual corresponde a una
ponderacion de 100%.

Si se presenta un solo aspirante en el Concurso de Antecedentes, se declarara ganador del concurso
al aspirante si obtiene un minimo de 75 puntos o un porcentaje de 75%.

Si en un Concurso de Antecedentes se presenta mas de un aspirante, el concurso se regira por los
parametros establecidos para el Concurso de Oposicién y, en este caso, la evaluacion se realizara de
acuerdo con la Tabla No. 2: Concurso de Oposicidn, con los factores y los puntos asignados a cada
Factor.

ARTICULO 15: CONCURSO DE OPOSICION: EVALUACION DE LOS
CONCURSANTES:

En los Concursos de Oposicion, la evaluacion del concursante o los concursantes se hara de acuerdo
con la Tabla No. 2: Concurso de Oposicién, la cual contiene los factores con los puntos
correspondientes.

Tabla No. 2
Concurso de Oposicién
Factor Puntaje

1. Educacion 30

2. Capacitacion 4

3. Experiencia 30

4. Antecedentes Laborales 7

5. Prueba de conocimiento 20

6. Prueba psicotécnica 9
Total 100

El puntaje méximo para el Concurso de Oposicion es de 100 puntos el cual corresponde a una
ponderacion de 100%.

Se declarara ganador del Concurso de Oposicion, al concursante que logre el mejor puntaje entre
todos los candidatos, siempre y cuando este puntaje no sea menor de 75 puntos o un porcentaje no
menor de 75%.
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Si hay varias posiciones a concurso, en un mismo concurso, los ganadores se designaran de acuerdo
con los puntajes obtenidos por los concursantes en orden de mayor a menor puntaje y siempre y
cuando el puntaje no sea menor de 75 puntos o 75%, hasta agotar la cantidad de posiciones en
concurso.

En el caso de que ocurran empates en el puntaje, para la adjudicacién del concurso, se proceder al
desempate de acuerdo con los siguientes criterios y en el orden que se prescribe a continuacién:

a. El concursante que tenga mejor puntuacion en el Factor Educacién tendra prevalencia.

b. Si después de aplicar el criterio anterior persiste el empate entre los concursantes, se
considerara la mejor puntuacion obtenida en el Factor de Experiencia.

c. Sidespués de aplicar los dos criterios anteriores persiste el empate entre los concursantes, se
realizard una entrevista a cada uno de los concursantes por un panel conformado por el Jefe
y por el Director de la posicion en concurso, un representante de la Direccion General de
Recursos Humanos y un representante de la Rectoria. Este panel establecera los criterios de
desempate a utilizar en el desarrollo de la entrevista.

d. Sidespués de realizada la entrevista de la que trata el punto anterior, persiste el empate entre
los concursantes, se favorecera al aspirante que tenga mas tiempo de laborar en universidades
regidas por la Ley 62 de 20 de agosto de 2008.

e. Si después de aplicar el criterio anterior persiste el empate entre los concursantes, se
favorecera al concursante que tenga el mayor tiempo laborado en la Administracion Piblica.

f.  Si después de aplicar todos los criterios anteriores, persiste el empate entre los concursantes,
se procedera a lanzar una moneda para desempatar a los concursantes. El lanzamiento de la
moneda sera realizado por un panel conformado por la Comisién de Concurso y el Jefe y
Director de la posicion en concurso.

En los Concursos de Oposicion se realizardn pruebas, aunque sélo se inscriba un candidato al
concurso y/o aunque sélo un candidato cumpla con los requisitos.

Las pruebas en los Concursos de Oposicion seran aplicadas en la fecha, horario y lugar que la
Comisi6n de Concurso sefiale. Las pruebas comenzaran a la hora exacta indicada y segiin el tiempo
estipulado para las mismas. No se concedera tiempo adicional para el desarrollo de las pruebas a
aquellos concursantes que lleguen con retraso a presentar las pruebas.

El concursante que no se presente a la prueba en la fecha y horario establecido, deberé presentar una
excusa valida y la documentacion respectiva de sustento, a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha
prevista,

ARTICULO 16: EVALUACION DE LA EDUCACION
El puntaje méximo para el factor de Educacion y los Sub-factores utilizados para el Concurso de
Antecedentes y el Concurso de Oposicidn se especifica en la Tabla No. 3, Factor Educacion.

10
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Tabla No. 3
Factor Educacién
En Concurso de | En Concurso o
Factor Sub-factor Antecedentes | de Oposicion Observacion
Nivel Académico 30 25 Se asignan por cumplimiento del
Requerido (requisito requisito académico establecido
minimo de educacion) para el cargo.
Educacién
Nivel Académico 10 5 Se asignan puntos en caso de que
Superior al Requerido posea titulos adicionales, de nivel
académico superior al requerido.

Seran evaluados los documentos académicos que presenten los participantes segun los siguientes
criterios:

a. Nivel Académico Requerido (requisito minimo de educacion).
El concursante que presente el titulo basico del concurso se le concedera el puntaje especificado en
la Tabla No. 3, dependiendo del tipo de concurso que se esta evaluando.

Si el concursante no tiene el titulo basico del concurso y posee diplomas de mayor nivel académico
que el titulo basico, relacionados al cargo en concurso, podréan ser considerados como cumplimiento

del requisito minimo de educacion (titulo basico del concurso).

A continuacion, se presenta un ejemplo que sirve de Guia para la aplicacion del criterio anterior:

Diploma Diploma Presentado Puntos Puntos
Solicitado (en Concurso de | (en Concurso de
Antecedentes) Oposicion)

Licenciatura en una | Licenciatura u otro titulo no
especialidad. relacionado al puesto a concurso 0.0 0.0
Licenciatura en una | Licenciatura no relacionada al
especialidad. puesto en concurso, pero presenta
un titulo de mayor nivel 30 25
académico, relacionado con el
puesto a concurso. En este caso,
dicho titulo de mayor nivel se
considerara como titulo basico, por
lo que reuniria el requisito
minimo.

El titulo superior evaluado que sirvié para ser considerado como titulo bésico en este caso, no podra
ser, posteriormente, evaluado como un titulo adicional. Es decir, este titulo superior tinicamente
servira para la puntuacion correspondiente al cumplimiento del requisito minimo. Sin embargo, si el
aspirante posee otros titulos de mayor nivel académico que el exigido para el cargo en concurso,
adicionales al que se le considerd como titulo basico, éstos recibiran el puntaje correspondiente, segiin
lo detallado en la tabla del punto b.

ENERAL
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b. Nivel Académico Superior al Requerido:

La educacion superior al titulo basico del cargo en concurso se evaluara de acuerdo con la Tabla 3-
A, Nivel Académico Superior al Requerido. Se tomaran en cuenta los diplomas adicionales de mayor
nivel académico que el del titulo bésico de concurso.

Si el titulo adicional es de nivel universitario, sélo se concedera el puntaje respectivo si dicho titulo
esta directamente relacionado con el area del concurso.

Tabla 3-A
Nivel Académico Superior al Requerido
Titulo Presentado Puntos Puntos
(en Concurso de (en Concurso de
Antecedentes) Oposicion)

Por uno o mas titulos o diplomas del primer nivel
académico inmediatamente superior al minimo nivel 5.0 25
académico requerido segun el perfil del cargo
sometido a concurso

Por uno o més titulos o diplomas de nivel académico
superior al especificado en el renglén anterior.
5.0 2.5

ARTICULO 17: EVALUACION DE LA CAPACITACION

La evaluacion de la capacitacién para los Concursos de Antecedentes y los Concursos de Oposicion
se realizard de acuerdo con la Tabla No. 4, Evaluacion de la Capacitacion. Se evaluarén los
documentos que sustenten las capacitaciones relacionadas al cargo en concurso y otras
capacitaciones, obtenidos dentro de los dos (2) aiios anteriores a la convocatoria del concurso, que
presenten los participantes:

a. Capacitaciones relacionadas al cargo en concurso
b. Otras capacitaciones
Tabla No. 4
Evaluacion de la Capacitacion
Capacitaciones Puntajes Puntajes Observacion
Maiximos en | Maximos en
Concurso de | Concurso de
Antecedentes | Oposicion
Capacitaciones 5 25 Se asigna un punto por cada cuatro (4) horas de
relacionadas al capacitacion.
cargo en concurso
*)
Otras 3 1.5 Se asigna un 0.5 puntos por cada cuatro (4) horas de
capacitaciones (*) capacitacion (relacionadas o no con el cargo en concurso)
que no hayan sido computadas segin lo indicado en el
renglon anterior.

(*) Si la capacitacion no es de cuatro (4) horas o mas, se asignara el puntaje en forma proporcional al
nimero de horas correspondientes. . LYYE 5
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ARTICULO 18: EVALUACION DE LA EXPERIENCIA

La evaluacion de la experiencia para los Concursos de Antecedentes y los Concursos de Oposicion
se realizara de acuerdo con la Tabla No. 5, Evaluacion de la Experiencia. El puntaje maximo que se
otorgaré para el factor experiencia es de 40 puntos en los Concursos de Antecedentes y 30 puntos en
los Concursos de Oposicion.

La experiencia en el 4rea del concurso debera ser certificada, y se valorara en razon de lo siguiente:

1. Por requisitos minimos de experiencia: 30 puntos en los Concursos de Antecedentes y 20
puntos en los Concursos de Oposicion.

2. Por contar con experiencia adicional al cumplimiento del requisito minimo: 10 puntos para
ambos concursos, Concursos de Antecedentes y Concurso de Oposicion.
Si la experiencia adicional no cubre algin afio completo, se asignara el puntaje en forma
proporcional al niimero de meses correspondientes, para cada uno de los tramos de aiios en
consideracion.

13

Tabla No. 5
Evaluacion de la experiencia
Factores a evaluar Puntos Puntos
Concurso de Antecedentes Concurso de Oposicion
Requisito minimo de experiencia del Cargo 30 puntos 20 puntos
en Concurso:
| punto por el ler afio 1 punto por el ler afio
Experiencias por aiios adicionales de adicional adicional
Servicio en el cargo en concurso o cargos | 2 puntos por el 2° afio 2 puntos por el 2° afio
equivalentes: adicional adicional
3 puntos por el 3er afio 3 puntos por el 3er aiio
adicional adicional
4 puntos por el 4to afio 4 puntos por el 4to aiio
adicional adicional

ARTICULO 19: EVALUACION DE ANTECEDENTES LABORALES

La evaluacién de “Antecedentes Laborales”, para los Concursos de Antecedentes y los Concursos de
Oposicién se realizara de acuerdo con la Tabla No. 6, Factor: Antecedentes Laborales. El puntaje
maximo para este factor es de 12 puntos para los Concursos de Antecedentes y 7 puntos para los
Concursos de Oposicion.

En este factor se evaluaran los siguientes aspectos: Reconocimientos, Medidas Disciplinarias y
Descuentos Salariales por Ausencias y/o Tardanzas, asi como los resultados de la Evaluacion del
Desempeiio.
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Tabla No. 6

Factor: Antecedentes Laborales

Sub-factor

En Concurso
de
Antecedentes

En Concurso
de Oposicién

Observacion

Reconocimientos

Premios, felicitaciones y
distinciones escritas por méritos y/o
labores excepcionales
desempeiiadas, durante los dos (2)
afos anteriores al concurso.

tardanzas

Medidas disciplinarias y
Descuentos salariales
por ausencias y

Medidas disciplinarias aplicadas a
los concursantes y los descuentos
salariales aplicados por ausencias
y/o tardanzas, en el periodo de los
dos arios previos a la convocatoria
del concurso: amonestacion verbal,
amonestacion escrita, suspension,
descuentos salariales por ausencias
y por tardanzas.

desempeiio

Evaluacion del

Evaluacién del desempeiio anual
del concursante. Se considerara
como valida la calificacién final
obtenida por el colaborador en las
ultimas evaluaciones del
desempefio en el periodo de dos
anos anteriores a la convocatoria del
concurso. Si en un mismo aiio, el
colaborador ha sido evaluado mas
de una vez, se tomara como
calificacion el promedio de dichas
evaluaciones.

a. Evaluacion de los Reconocimientos: La evaluacion de este sub-factor se evaluara de acuerdo con
la Tabla No. 6-A, Sub-factor Reconocimientos.

FIR,
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Tabla No. 6-A
Reconocimientos

Puntaje Maximo
en Concurso de
Antecedentes

Puntaje Maximo
en Concurso de
Oposicion

Procedimiento

Se asignara 1.0 punto en los Concursos de Antecedentes y 0.5
punto en los Concursos de Oposicion, por cada certificacion
presentada, expedida en la UTP durante los dos afios anteriores
al concurso, correspondiente a: premios, distinciones,
1 agradecimientos o felicitaciones (por labores excepcionales,
desarrolladas durante los dos afos anteriores al concurso) o
méritos por asistencia perfecta u otros. La cantidad de puntos
obtenidos por el concursante, no podrad ser mayor al puntaje
maximo asignado segun el tipo de concurso.

b. Evaluacién de las Medidas Disciplinarias y Descuentos Salariales por Ausencias y Tardanzas:
La evaluacion de este sub-factor se evaluara de acuerdo con la Tabla No. 6-B, Evaluacion de las
Medidas Disciplinarias y Descuentos Salariales por Ausencias y Tardanzas.

Tabla No. 6-B

Evaluacion de las Medidas Disciplinarias y Descuentos Salariales por Ausencias y Tardanzas

Puntaje
Maiximo en
Concurso
de
Antecedente
)

Puntaje
Maximo en
Concurso
de
Oposicion

Procedimiento

Al concursante le serd asignado, inicialmente, el puntaje maximo de este sub-factor,
dependiendo del tipo de concurso. Si al concursante no se le han aplicado medidas
disciplinarias ni descuentos salariales por ausencias /tardanzas, en los dos (2) ltimos
afos anteriores a la convocatoria del concurso, mantendra el puntaje méaximo.

Si al concursante se le han aplicado medidas disciplinarias y /o descuentos salariales por
ausencias y tardanzas, durante los dos (2) tltimos afios previos a la convocatoria del
concurso, del puntaje asignado inicialmente, se le descontarin puntos, por cada medida
disciplinaria y/o descuento aplicado al aspirante, de acuerdo con los siguiente:

Medidas Disciplinarias:
-Amonestacion Verbal: 0.25 puntos
-Amonestacion Escrita:  0.50 puntos
puntos
-Suspension 2 dias:
-Suspension 3 dias:
-Suspension 5 dias:

Descuentos
Tardanzas: 0.20 puntos
Ausencias injustificadas: 0.30

0.75 puntos
1.00 puntos
1.25 puntos

La cantidad de puntos descontados al concursante sera hasta la concurrencia del puntaje
maximo asignado a cada concurso.

¢. Evaluacion del Desempeiio: La evaluacion de este sub-factor se realizara de acuerdo con la Tabla

No. 6-C, Evaluacion del Desempefio. - - L
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Tabla No. 6-C
Evaluacién del Desempeiio
Puntaje Puntaje
Miximo en | Maximo Procedimiento
Concurso de en
Antecedentes | Concurso
de
Oposicion
Las evaluaciones para considerar en este sub-factor son las evaluaciones de desempeiio
anual, correspondientes a los dos (2) tltimos afios anteriores a la convocatoria del concurso.
Si en un mismo aiio, el colaborador ha sido evaluado mas de una vez, se tomara el promedio
de las evaluaciones. Si falta alguna evaluacion se asignara un resultado satisfactorio a la
misma, para el aiio correspondiente.
Los puntos se asignaran de la siguiente forma, por cada evaluacién o promedio de
3 evaluacion:
Concurso de Antecedentes Concurso de Oposicién
Sobresaliente: 2.0 puntos 1.5 puntos
Destacado: 1.5 puntos 1.0 puntos
Satisfactorio: 1.0 puntos 0.5 puntos
Debe Mejorar: 0 puntos 0 puntos
Deficiente: 0 puntos 0 puntos

ARTICULO 20: PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

Las pruebas de conocimientos seran utilizadas para valorar los conocimientos, habilidades y destrezas
de los concursantes. Estas pruebas podran ser pruebas escritas, pruebas practicas o una combinacion
de pruebas escritas y practicas. Las pruebas deberan basarse en el temario dado a los concursantes.

Se evaluara el conocimiento de las funciones del puesto, el nivel de conocimientos en la rama
especifica, principales términos y actualizacion en el campo especifico, entre otros.

El puntaje maximo que se otorgara a las pruebas de conocimiento es de 20 puntos. La cantidad de
puntos otorgados a cada concursante debe ser proporcional a la calificacién obtenida en la prueba.

ARTICULO 21: PRUEBAS PSICOTECNICAS

Las pruebas psicotécnicas, valoran rasgos de personalidad y comportamiento de los candidatos al
puesto en concurso. Tienen por objetivo hacer una prediccion sobre estos aspectos y su nivel de
idoneidad para ejecutar el puesto.

A estas pruebas se les asignara un puntaje maximo de nueve (9) puntos y se calificara de la siguiente
forma:

Calificacion
Puntaje
(Promedio Obtenido en las Pruebas)
No califica (NC) 0a0.9
Baja (CB) 1a3.9
Alta (CA) 4a6.9
Mejor Calificado (MC) 7a9

FRSIMANTECNT
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ARTICULO 22: RESULTADOS DEL CONCURSO.

Finalizado el concurso, la Comisién de Concurso enviara los resultados del mismo, a través de un
Informe a la Direccion General de Recursos Humanos.

La Direccion General de Recursos Humanos enviara el Informe a Rectoria y solicitara las respectivas
acciones y autorizaciones para la realizacion del periodo de prueba del ganador o ganadores de los
concursos.

El resultado del concurso sera notificado a la persona ganadora del mismo con las indicaciones
relacionadas al periodo de prueba. A los otros concursantes que no fueron seleccionados se les
notificaré el resultado del concurso, con indicacion de su puntaje y del puntaje obtenido por el ganador
del concurso.

La divulgacion de resultados en todas las instancias se efectuara a través de listados publicados en los
murales informativos de la Sede Panama y de los Centros Regionales.

En caso de que se comunique por escrito que el aspirante con mayor puntaje no acepta la posicién
sometida a concurso o por razones de fuerza mayor (fallecimiento, renuncia, abandono de cargo,
insubsistencia, destitucion, etc.), la posicion a concurso sera adjudicada automaticamente al siguiente
mejor candidato elegible, con base en el orden de puntuacion obtenido por los concursantes, de
acuerdo con los criterios establecidos en esta Guia.

ARTICULO 23: RECLAMACIONES RELACIONADAS CON LOS RESULTADOS
DEL CONCURSO

El concursante que no esta de acuerdo con el resultado del concurso podra interponer reclamaciones
ante la Direccion General de Recursos Humanos dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la
notificacidn, a su vez, la Direccion General de Recursos Humanos tendra cinco (5) dias habiles para
resolver.

ARTICULO 24: INFORME DE LA COMISION DE CONCURSO
El informe de los resultados del concurso, que debe elaborar la Comision de Concurso contendra lo
siguiente:

e El listado de los concursantes con indicaciones de cumplimiento o incumplimiento de los
requisitos minimos.

e Listado del puntaje obtenido por cada concursante en orden de mayor a menor puntaje.

e Generales del concursante ganador con la indicacién del puntaje obtenido.

ARTICULO 25: PERIODO DE PRUEBA

El personal que ha sido seleccionado para ocupar una posicion a través de un concurso cumplira un
periodo de prueba de tres (3) meses. Para los propésitos del cumplimiento del periodo de prueba, el
seleccionado sera nombrado interinamente por cuatro (4) meses, para cubrir cualquier contingencia
que pueda ocurrir durante este periodo. Si la persona seleccionada estd ocupando el cargo en
concurso, al momento de adjudicarse el concurso, no sera necesario realizar una accion de
nombramiento y cumplira el periodo de prueba de que trata este apartado.

Si el ganador del concurso ha ejercido el cargo en concurso, durante un minimo de un afio, en el afio
anterior a la convocatoria del concurso y tiene una evaluacién minima de destacado durante ese
periodo, se le reconocera dicho periodo como perlodo de prueb
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La evaluacion correspondiente al periodo de prueba la realizara el jefe de la posicion en concurso,
una vez que el ganador del concurso cumpla los tres (3) meses de prueba. Durante este periodo
probatorio, el ganador del concurso debera obtener una evaluacién minima de satisfactorio en el
desempefio de sus tareas, para obtener la permanencia en el cargo.

Si el ganador del concurso no obtiene una evaluacién minima de satisfactorio en el periodo de prueba,
la posicion en concurso debera adjudicarse al siguiente concursante con el mejor puntaje obtenido en
el concurso y debera cumplir el periodo de prueba de que trata este articulo.

El personal permanente que sea seleccionado para ocupar una posicion a través de un concurso interno
obtendra, durante el periodo de prueba, una licencia automética del cargo que desempenaba antes del
concurso.

Una vez culminado y aprobado el periodo de prueba, la Direccion General de Recursos Humanos
suministrara la informacion que corresponda para efectos del proceso de acreditacion a la Carrera
Administrativa Universitaria

ARTICULO 26: NOMBRAMIENTO PERMANENTE DEL GANADOR DEL
CONCURSO

Corresponde a la Rectoria autorizar el nombramiento permanente del ganador del concurso, luego de
aprobado el periodo probatorio. La Direccién General de Recursos Humanos remitiré el informe del
resultado de la evaluacion en periodo de prueba a la Rectoria y solicitara el respectivo nombramiento
permanente.

Luego de realizada la accién de nombramiento permanente del ganador del concurso, la Direccion
General de Recursos Humanos informara a la instancia pertinente para que proceda a la acreditacion
del ganador del concurso en la Carrera Administrativa Universitaria.

ARTICULO 27: INICIO DE LABORES DEL GANADOR DEL CONCURSO

La Direccién General de Recursos Humanos realizara los procesos administrativos inherentes al
nombramiento permanente del ganador del concurso, quien debera presentarse en un periodo no
mayor de cinco (5) dias habiles una vez haya sido notificado sobre la fecha en que tomara posesion
del cargo.

En caso de que el ganador del concurso no se presente, o rehiise presentarse a tomar posesion durante
el término antes sefalado, el concurso serd adjudicado automaticamente en base al orden de
puntuacion obtenido por los demas participantes. Cuando no haya mas elegibles, la posicion se
declarara vacante.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
FORMULARIO DE INSCRIPCION - FC-03

Concurso N°
Cargo a Concurso: Unidad de la Vacante:
I. DATOS GENERALES
1. | Nombre: 2. Cedula:
3. |Unidad donde labora actualmente: 4. Cargo Actual:
IL. TITULOS ACADEMICOS (Adjuntar copia de diplomas y certificados académicos con sello fresco de confrontado con su
oripinal. La confrontacién se realizaen la Sccretaria General o en la Sub-Direccion Académica del Centro Regional) VERIFICADO
N° Nivel Titulos obtenidos Institucion Pais Afo

Primaria

Pre-media

Media

Vocacional

Licenciatura
Post-Grado
Maestria

1
2
3
4
5 | Tée. Univ.
6
7
8

9 |Doctorado

10|Otros

1lI. ESTUDIOS SIN CULMINAR (Si el perfil del cargo en concurso no demanda titulo académico, pero si una cantidad
determinada de afios de estudio: adjumtar copia de créditos o historial académico. En el caso de carreras universitarias, adjuntar
también el plan de estudio con certificacion de la carrera cursada, expedida por la unidad académica correspondiente). Todos estos
documentos deben tener sello fresco de confrontado con su original.

VERIFICADO
Entrega de Créditos|  Entrega de
: P 2 = o Historial Phun de
No. Carrera o Estudios cursados Institucion Pais Ailo goadinica Brodti oo

Conffontado certificacitn

|

2

3
IV. PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL EN LOS DOS ANOS ANTERIORES A LA FECHA DE
INICIO DE LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO (Adjuntar copia con sello fresco de confrontada con su original de:| VERIFICADO
certificados de cursos, seminarios, conferencias v otros recibidos - con su respectiva duracidn y temario)

Entidad que i g 0 o
. : o : s s aot Entidad que brinddla | N° | N
N Capacitacion Recibida brindola | N Capacitacion Recibida A
il capacitacion 1a3 |6al10
capacilacion
1 6
2 7
3 8
4 9
3 10

V. EXPERIENCIA LABORAL (Solicitar certificacion laboral, enla Direccion General de Recursos Humanos, sobre los cargos,
periodos laborados y unidad correspondiente y adjuntar copia de la misma asi como de cualquier otra certificacion que acredite la
experiencia laboral. Si la certificacion laboral no contempla las funciones desempefiadas y tiempo de dedicacion (tienpo complelo,

: ; ; p : : 4 7 : : VERIFICADO
medio liempo o tiempo parcial), el aspirante debera aportar la certificacion correspondiente, expedida por la unidad o entidad
donde haya laborado. Todas las copias de certificaciones deberan tener sello fresco de confrontade con su original. Con base en
dichas certificaciones, especifique el cargo y la institucion o empresa donde haya laborado.
& 1 15 : o & Na
N Cargo i N* Cargo Institucion o Empresa X
Empresa lad |5a8
! 5
2 6
3 7
4 8

V1. OTROS DOCUMENTOS (Adjuntar copias con sello de confrontado con su original de: certificado médico, centificado de
N°|idoneidad, licencias y carnets vigentes, en caso de requerirse segin la convocatoria; asi como de otros documentos que presente| VERIFICADO
¢l aspirante, tales como certificaciones de reconocimiento).

1

2

VIL. COPIA DE CEDULA VERIFICADO

1 |C0pizl de Cédula (confrontada con su original)

*+*CONFRONTAR LOS DOCUMENTOS EN SECRETARIA GENERAL O EN LA SUB-DIRECCION ACADEMICA DEL CENTRO REGIONAL#*#

¥¥ CUALQUIER DOCUMENTO CON ERROR EN EL NOMBRE O CEDULA DEL ASPIRANTE, DEBE TRAER ADJUNTA LA CERTIFICACION ACLARATORIA
DEL ERROR**

Firma del Aspirante: Fecha:

Observaciones del gue Recibe:

Firma del que Recibe: Cargo: Fecha:

PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Observaciones:

Fecha: Hora; | Fima;

JRIGINAL

20


http://www.tcpdf.org

