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DATOS GENERALES

Familia: Educación

Grupo Ocupacional: Programación, Orientación, Inspección y Dirección de Actividades 
Educativas

*** sin definir ***Nivel Funcional: *** sin definir ***Grupo Laboral:

I - DESCRIPCIÓN DEL PUESTO  

RESUMEN  

Coordinar y gestionar el acompañamiento académico de los estudiantes de primer año de las 
carreras de ingeniería en los Centros Regionales de la Universidad Tecnológica de Panamá, 
con el fin de facilitar su adaptación e integración al entorno universitario.

    

II - DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA  

FUNCIONES  

 1 - Coordinar la creación de los grupos y la confección de los horarios del periodo 
académico correspondiente de los estudios generales de ingeniería.

    

 2 - Supervisar y dar seguimiento al proceso de matrícula, con el objetivo de garantizar que 
los estudiantes de los cursos de estudios generales en ingeniería se registren correctamente 
en los grupos asignados.

    

 3 - Brindar orientación a los alumnos inscritos en carreras ingenieriles en los diversos 
aspectos relacionados con las instancias académicas.

    

 4 - Brindar orientación a los estudiantes en los trámites relacionados con la convalidación 
y equivalencia de estudios, asegurando que comprendan los requisitos, procedimientos y 
documentación necesaria para gestionar correctamente dichos procesos.
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 5 - Fomentar la integración de los estudiantes de estudios generales de ingeniería en 
conjunto con el Coordinador de Facultad de Centro Regional.

    

 6 - Velar por la continuidad y calidad del proceso educativo en su conjunto, conforme a los 
planes y programas de estudio, así como a las políticas y normas institucionales.

    

 7 - Promover actividades de divulgación relacionadas con el programa de estudios 
generales de ingeniería.

    

 8 - Coordinar actividades con los Coordinadores de Facultad de Centro Regional 
relacionadas con la promoción de las diferentes carreras.

    

 9 - Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.    

 10 - Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalía.    

 11 - Realizar, además de las funciones previstas en la descripción del puesto, todas 
aquellas que sean encomendadas dentro del alcance del mismo.

    

III - PERFIL  

EDUCACIÓN FORMAL  

Título de Licenciatura en Ingeniería en el área requerida.    

EXPERIENCIA  

Tres años de experiencia en el área requerida.    

CONOCIMIENTOS  

Normas y reglamentos que rigen la materia    

Diferentes planes y programas de estudio que brinda la facultad o Institución    

Manejo de los programas utilizados en el área de su competencia    
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DESTREZAS  

Trabajo en equipo     

Facilidad de expresión oral y escrita    

Elaboración de informes técnicos    

Buenas relaciones humanas    

Manejo de herramientas, equipos y materiales propios del oficio    

LICENCIAS Y CERTIFICADOS  

Poseer idoneidad para las carreras que así lo requieran.    

IV - CONDICIONES DEL PUESTO  

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las 
normas y procedimientos establecidos.

    

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce supervisión.    

ESFUERZO FÍSICO  

El cargo exige estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente; requiere 
de un grado de precisión manual y visual medio.

    

ESFUERZO MENTAL  

Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y cierto grado de planeamiento y  organización 
constante.
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ACCIDENTES  

El cargo está sometido a riesgo de accidente y/o enfermedad con posibilidad de ocurrencia 
baja.

    

CONDICIONES AMBIENTALES  

Se ubica en un sitio abierto y/o cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con 
agentes contaminantes.

    

V - EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS  

DETALLE DE LOS EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS  

Útiles de oficina     

Papelería en general    

Computadora y equipo auxiliar    


