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(OFICINA NACIONAL DE PANAMA
ORGANIZACION DE ESTADOS IBEROAMERICANOS PARA LA
EDUCACION, LA CIENCIAY LA CULTURA

PROCESO DE PASANTIA
OEI-PASANTIA-001-2025

ASISTENTE DE LA DIRECCION NACIONAL
PARA LA OFICINA NACIONAL DE PANAMA

1. GENERALIDADES DE LA OEI:

La Organizacién de Estados Iberoamericanos para la Educacion, la Ciencia y la Cultura — OEI, es un
organismo de caracter gubernamental para la cooperacion entre los paises iberoamericanos en el campo
de la educacion, la ciencia, la tecnologia y la cultura, en el contexto del desarrollo integral, la democracia y
la integracion regional.

Los Estados miembros de pleno derecho y observadores, son todos los paises iberoamericanos que
conforman la comunidad de naciones, integrados por Argentina, Bolivia, Brasil, Colombia, Costa Rica,
Cuba, Chile, Republica Dominicana, Ecuador, El Salvador, Espafia, Guatemala, Guinea Ecuatorial,
Honduras, México, Nicaragua, Panama, Paraguay, Per(, Portugal, Uruguay y Venezuela.

La sede central de su Secretaria General estd en Madrid, Espafia; y cuenta con oficinas regionales en
Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Costa Rica, Republica Dominicana, Ecuador, El Salvador,
Guatemala, Honduras, México, Nicaragua, Panama, Paraguay, Per( y Uruguay.

La Oficina Nacional de OEl en Panama requiere la contratacion de una Pasantia para apoyar las funciones
de la Directora Nacional, que brinde apoyo legal en los distintos Proyectos que tiene a su cargo la OEI
Panama.
2. OBJETIVO DE LA PRESENTE CONTRATACION:

La Oficina Nacional de OEl en Panama requiere la contratacion de PASANTIA EN APOYO A LA
DIRECCION NACIONAL, para funciones en las distintas iniciativas de la Oficina Nacional de la OEl, de los
proyectos que se encuentran a cargo de la organizacién, tanto con fondos propios como los proyectos
administrados a entidades publicas o terceros particulares.

El personal contratado no formara parte del personal de estructura ni de apoyo temporal de la OEl, sino
que fungira bajo la modalidad de Pasante de la OEI-Panama.

3. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Interna
4. DEPENDENCIA, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
Dependeré organicamente de la Directora Nacional de la Oficina de Panamé a quien debe reportar.

Ellla Pasante de Direccion, tendra entre sus funciones las de apoyar a la Directora Nacional y a la
Coordinadora de Administracion y Recursos Humanos en las siguientes tareas:
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1. Realizar gestion ejecutiva adecuada y colaborar en la redaccién y revision de comunicaciones,
informes y documentos oficiales de la organizacién.

2. Apoyar en la coordinacién de las comunicacionales para entablar enlaces con las oficinas
diplomaticas de la Republica de Panama, asi como con el Ministerio de Relaciones Exteriores.
Redacciéon de notas, invitaciones, memos, minutas, y cualquier otro apoyo documental que
requieran los distintos departamentos de la Oficina Nacional.

3. Brindar apoyo administrativo y logistico a la Direccion Ejecutiva en la planificacidn y ejecucién de
actividades relacionadas con la gestién y liderazgo de la organizacién. Servicios asociados e
inherentes a su cargo.

4. Mantener relaciones efectivas con otros colaboradores, organizaciones aliadas y partes
interesadas.

5. Ayudar en la organizacion y logistica de reuniones, eventos y conferencias, incluyendo la
preparacion de agendas y materiales.

6. Coadyuvar en el curso de procedimientos de contratacion, asi como el apoyo a las distintas
coordinaciones y unidades de la oficina, cuando sea requerido.

7. Cualquier otra funcion similar que se le sea asignada a lo largo de la Pasantia.

5. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

En las oficinas de la OEI Panama, ubicadas en calle Evelio Lara, casa 132B, Clayton, corregimiento de
Ancoén, Ciudad de Panama, Republica de Panama.

6. REQUISITOS Y MERITOS ADICIONALES

a) Formacién Académica:
i.  Estar cursando el ultimo afio de la carrera de Relaciones Internacionales o carreras
afines o ser estudiante de Tesis de la carrera.
b) Experiencia profesional
i. Experiencia en pasantias o trabajo voluntario en organizaciones sin fines de lucro,
embajadas, consulados, agencias gubernamentales, 0 empresas con un enfoque en
asuntos internacionales y diplomaticos.

ii. Conocimiento de diplomacia, politicas internacionales y gestiéon (o seguimiento) de

proyectos.
c) Méritos adicionales:
i. Excelentes capacidades de comunicacion oral y escrita. (presentar carta de interés)

ii. Dominio de idiomas (énfasis en el idioma inglés)

iii. Experiencia en el uso de computadoras y paquetes de softwares de oficina (MS Office)
Presentar detalle de los paquetes de software de oficina que maneja (como minimo deben
ser 1. Word, 2. Excel, 3. Power Point, 4. Outlook, 5. Teams)

iv. Pensamiento estratégico y disposicién para promover la innovacién y habilidades blandas
son fortalezas afiadidas.

v. Atencién a procedimientos y normas de control interno, transparencia y ausencia de
conflicto de intereses.

vi. Altamente adaptable a cambios, manejo de cronogramas, cumplimiento de procesos.

vii. Adaptable y anuente a curva de aprendizaje.

7. ENTREGA DE CANDIDATURAS
Las candi'daturas se recibiran vi,a correo electronico, contrataciones.pan@oel.int con la referencia “OEl-
PASANTIA-001-2025-PASANTIA ASISTENCIA DIRECTIVA”, las solicitudes deben incluir:

i.  Copia de cédula de identidad personal o copia de Pasaporte
i.  Copia de Permiso de Trabajo (postulantes extranjeros)
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ii.  Copia de constancia o copia de créditos de la carrera a fin de evidenciar que se encuentra
en ultimo afo de la carrera la y/o es estudiante de Tesis.

iv.  Hoja de vida de acuerdo con el formato del Anexo 1. Las hojas de Vida que no sean enviadas
en el formato del Anexo 1, no seran tomadas como validas

v.  Ensayo de dos (2) paginas méaximo que exprese el interés del candidato para el puesto.
Abordar dentro del ensayo los siguientes: como aportaria el candidato a la Organizacion,
habilidades de redaccién, comunicacién, vision, entre demés temas afines,

vi.  Anexo relativo a la Declaracién de Responsable (OEI) Anexo 2.

vii.  Anexo relativo a la clausula informativa sobre la proteccion de datos, publicado junto con la
convocatoria Anexo 3.

La informacién proveida por el aspirante se entiende autorizada y con el consentimiento expreso del
remitente de acuerdo al Texto Consolidado de la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre de 2018, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, por la cual se adapta el ordenamiento
juridico Espariol, al Reglamento (UE)2016/679 del Parlamento Europeo y el Consejo relativo a la proteccién
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos personales y a la libre circulacién de
estos datos; y la Ley No. 81 de 26 de marzo de 2019 mediante la cual se establecen los principios, derechos,
obligaciones y procedimientos que regulan la proteccidn de datos personales en la Republica de Panama,
y el Decreto Ejecutivo No. 285 de 28 de mayo de 2021 que le reglamenta, y las modificaciones ylo
adecuaciones que en el futuro puedan existir.

8. CALENDARIO DEL PROCESO

Calendario Resumen: a continuacion, se listan las etapas y plazos importantes de este proceso:
l. Etapas Il. Fechas y plazos
e Convocatoria e Del 02 al 15 de abril de 2025
o Entrevista y seleccion (estimada) o Del 21 al 25 de abril de 2025
¢ |Inicio (estimada) e (02 de mayo de 2025

En cualquier momento de la seleccion, la comision de valoracién podra recabar de los candidatos
la acreditacion de los datos reflejados en el curriculo presentado (Anexo 1), confirmacion de
experiencia detallada, asi como la realizacién de una prueba de aptitud si lo considera conveniente.

Entre los candidatos con las mayores ponderaciones (Formacion Académica, Experiencia, Ensayo, Manejo
de Herramientas Informaticas), se seleccionaran a los 3 con mejor evaluados (mayor puntaje), a los que
se les realizara entrevista personal o via virtual. La Comisién de valoracién podra ampliar la cantidad de
candidatos a entrevistar, tomando en consideracion la valoracion de los puntajes.

Los candidatos que no reciban comunicacion antes de la fecha de entrevista se entenderan que no han
sido seleccionados.

En caso de empate en la evaluacién de las calificaciones de los candidatos, se aplicara como factor
desempate el nimero de experiencias reportadas. De mantenerse el empate, se aplicara como factor de
desempate alterno el puntaje del Ensayo presentado.

Una vez finalizadas las fases del proceso de seleccion, la comision de valoracidn elevara su recomendacion
a la Directora Nacional, quien decidira sobre el candidato propuesto.

9. CRITERIOS PARA LA SELECCION
Se verificara la presentacion de la documentacion y requisitos evaluados de la siguiente manera:
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Criterios/conceptos Baremo
Formacién Académica 20%
Experiencia 25%
Méritos adicionales 10%
Ensayo 15%
Entrevista 30%

10. IDIOMA DE TRABAJO:
El idioma oficial de la Republica de Panama es el espafiol.

11. DURACION DEL SERVICIO, CONDICIONES LABORALES Y FECHA DE INCORPORACION:
El contrato que se suscriba con el Pasante seleccionado sera bajo la modalidad de ACUERDO DE
PASANTIA, por un periodo definido de 06 meses, que incluye la terminacién del acuerdo sin
responsabilidad para las partes. Se aplicaran las normativas internas de la OEl y sus manuales
correspondientes de Administracion de Recursos Humanos.

La renovacion para un nuevo periodo (hasta 6 meses adicionales) estara condicionada a la Evaluacién de
Desempefio Satisfactoria y a la disponibilidad de la Oficina.

El horario y calendario laboral se adecuara a la normativa interna de la organizacién.
12. JURISDICCION APLICABLE

Jurisdiccion: como clausula arbitral, cada proponente se acoge al arbitraje como método de resolucion de
disputas. El foro, domicilio, jurisdiccion o sede del arbitraje sera siempre la Republica de Panama, teniendo
como reglas el derecho privado de Panama y la Ley No. 131 de 2013, el idioma de la jurisdiccion sera
espafiol en todos los casos.

Todas las normas tributarias y fiscales de la Republica de Panama, se aplicara tanto a nacionales y
extranjeros sin excepcion. Todas las exoneraciones a impuestos nacionales o tratados de doble tributacion
deben contar con certificacion documental de la Direccion General de Ingresos de Panama.

Renuncia diplomatica: El (la) Pasante renuncia a toda reclamacién diplomatica, salvo en el caso de
denegacién de justicia. No se entiende que haya denegacion de justicia cuando el contratista, sin haber
hecho uso de ellos, ha tenido expeditos los recursos y medios de accion que puedan emplearse conforme
a las disposiciones pertinentes.

El (la) Pasante declara que no es persona, o es controlada directa o indirectamente por una persona, de
un pais al que se le aplican las medidas de retorsién.

Seguros: El (la) Pasante sera responsable de contratar los seguros pertinentes en caso de que se
requieran.

Adhesion: con la firma se aceptan las condiciones de estos términos y se adhieren a las estipulaciones del
contrato a suscribir con el candidato seleccionado.

13. CLAUSULA LEGAL BASES LICITACIONES/CONVOCATORIAS PUBLICAS

Los tratamientos de datos de caracter personal deberan respetar en su integridad el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las
personas fisicas y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales. Le informamos que los datos personales a los que la Organizacién de Estados
Iberoamericanos para la Educacion, Ciencia y Cultura (OEI) pueda tener acceso en la tramitacion de este
procedimiento seran tratados con la finalidad de verificar la capacidad de obrar de los candidatos y la
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acreditacion de los criterios de adjudicacion del personal adscrito a la ejecucion del contrato. Los datos
personales del adjudicatario serén publicados en nuestra web https://oei.int/contrataciones por criterios de
transparencia en la contratacion, este tratamiento es necesario y usted consiente el mismo.

Los datos personales de los candidatos no adjudicatarios seran conservados por la Organizacion de
Estados Iberoamericanos para la Educacion, Ciencia y Cultura (OEI) por motivos de auditorias sobre los
procesos de contratacion.

Los datos objeto del tratamiento no serén cedidos a terceros o a proveedores externos, salvo lo establecido
por la legislacidn vigente. La base legitima del tratamiento en cuestion sera la ejecucion del contrato
mercantil. La Organizaciéon de Estados Iberoamericanos para la Educacién, Ciencia y Cultura (OEI)
conservara los datos mientras tenga lugar la relacion contractual entre las partes, conservandose
blogueados los datos posteriormente por el tiempo minimo que exige la legislacién vigente para depurar
posibles responsabilidades derivadas del tratamiento.

Le anunciamos que puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion,
portabilidad y limitacién del tratamiento de sus datos dirigiéndose a la Organizacion de Estados
Iberoamericanos para la Educacién, Ciencia y Cultura (OEIl) en C/ Bravo Murillo, 38. 28015 Madrid 0 a
proteccion.datos@oei.int, acompafiando copia de su DNI acreditando debidamente su identidad. En
cualquier situacion, Ud. tiene derecho a presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion
de Datos (AEPD).

14. PROPIEDAD DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

Los trabajos que se realicen en cualquiera de los apartados seran entregados a la OEl, quien garantizara
la entrega, cesion, derechos, propiedad, utilidad y/o beneficios al Ministerio de Educacion de Panama de
los bienes adquiridos o producidos, materiales o inmateriales.

El adjudicatario no podré utilizar para si o proporcionar a terceros, dato alguno de los trabajos contratados,
ni publicar, total o parcialmente el contenido de estos sin autorizacion escrita de la OEIl. En todo caso el
adjudicatario sera responsable de los dafios y perjuicios que se deriven del incumplimiento de esta
obligacion.

Todos los productos generados de la presente contrataciéon son denominados obra por encargo, derechos
que seran cedidos a OEl, quien tiene el compromiso de hacer traspaso de estos como beneficiario final al
Ministerio de Educacion. Los productos se encuentran bajo estricta confidencialidad entre la OEl y

Firma en sefal de aceptacion de los Términos de Referencia y sus Anexos:
Nombre:
Firma:

No de Cedula



