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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE UN ASISTENTE EJECUTIVO Y DE COMUNICACIÓN
	1. Antecedentes y Situación Actual
	Entidad contratante:
	Centro de Tecnología Avanzada de Semiconductores AIP (C-TASC AIP)

	Unidad solicitante:
	Dirección Ejecutiva

	Objeto:
	Contratación de servicios profesionales de comunicaciones y asistencia a la Dirección

	Año:
	2026

	Versión:
	1.0

	Fecha:
	Panamá, octubre de 2026



El Centro de Tecnología Avanzada de Semiconductores AIP (C-TASC AIP) es una Asociación de Interés Público constituida mediante el Resuelto No. 046-PJ-046 de 26 de marzo de 2025 del Ministerio de Gobierno y Justicia, debidamente inscrita en el Folio No. 25061098 desde el 23 de abril de 2025 en el Registro Público de Panamá.
Su misión es impulsar la competitividad, sostenibilidad y crecimiento de la industria de microelectrónica y semiconductores de Panamá, a través de la formación especializada, la investigación aplicada y la innovación, respondiendo a las demandas del entorno con un compromiso ambiental, social y económico.
El volumen de actividades de formación, investigación aplicada y vinculación institucional del C-TASC AIP genera correspondencia oficial, atención a contrapartes nacionales e internacionales, publicación de contenidos y organización de eventos técnicos y protocolares que requieren apoyo especializado para fortalecer la gestión operativa de la Dirección. La presente contratación cubre esa carga con un(a) profesional que atienda la agenda y la correspondencia de la Dirección, así como temas relacionados a la divulgación, coordinación de eventos y reuniones de Comité directivo y otros comités activos para el cual el director requiera apoyo.

	2. Alcance general del suministro
Los presentes Términos de Referencia tienen por objeto contratar los servicios profesionales, por un periodo de 6 meses, para apoyar a la Dirección en la gestión de comunicaciones, asistencia ejecutiva y coordinación logística de actividades y eventos del C-TASC AIP.
El/la profesional adjudicado(a) deberá ejecutar, como mínimo, las actividades descritas en las siguientes áreas:
1. Asistencia Ejecutiva
2. Comunicación y Divulgación
3. Organización y Logística de Eventos
4. Responsabilidades Transversales y Manejo de Información

	3. Alcance específico del suministro
El/la profesional adjudicado(a) deberá ejecutar, como mínimo, las actividades descritas en las siguientes áreas:
A. Asistencia Ejecutiva
· Gestionar y mantener actualizada la agenda de trabajo del Director(a).
· Redactar, revisar y traducir (español/inglés) correspondencia oficial, memorandos, informes ejecutivos, actas de reunión y presentaciones institucionales de la Dirección.
· Atender y canalizar las solicitudes, correos y requerimientos dirigidos a la Dirección.
· Dar seguimiento administrativo de acuerdos y compromisos que le sean asignados por la Dirección.
· Apoyar la atención de delegaciones y visitas internacionales: itinerario, materiales de trabajo y enlace con las contrapartes.
· Preparar y organizar la documentación, presentaciones y antecedentes requeridos para las reuniones de la Dirección y del Comité Directivo, y mantener actualizado el expediente documental (Odoo) de actas, acuerdos y compromisos bajo seguimiento.
· Acompañar al Director a reuniones y otras actividades cuando le sea solicitado expresamente por el Director.
B. Comunicación y Divulgación
· Elaborar y ejecutar, previa aprobación de la Dirección, el plan de contenidos y calendario editorial para las plataformas digitales del Centro.
· Redactar, editar y coordinar la producción de contenidos institucionales para página web, boletines, comunicados, presentaciones, redes sociales y demás medios de divulgación, aplicando la identidad gráfica institucional.
· Crear, editar y publicar contenido periódico para redes sociales (IG y LinkedIn) (reels, publicaciones, historias y carruseles), incluyendo la gestión de la comunidad.
· Mantener actualizados los contenidos del sitio web institucional: noticias, comunicados, convocatorias y mantenimiento de secciones.
· Monitorear las métricas de alcance en redes sociales y de tráfico del sitio web, con reporte mensual a la Dirección.
· Preparar la memoria anual del C-TASC AIP.
· La publicación de contenidos estará sujeta a los niveles de revisión y autorización establecidos por el C-TASC AIP
C. Organización y Logística de Eventos
· Coordinar la logística de eventos institucionales, técnicos, académicos y protocolares, presenciales y virtuales, incluyendo sesiones de la Junta Directiva y reuniones con contrapartes.
· Preparar el plan operativo de cada evento: cronograma, agenda, participantes, invitados, logística, materiales y responsabilidades.
· Coordinar convocatorias, invitaciones, confirmaciones, registro de participantes y coordinación operativa con proveedores previamente contratados o autorizados por el C-TASC AIP.
· Coordinar el protocolo de las ceremonias institucionales y la cobertura fotográfica y digital durante los eventos.
· Documentar los eventos y elaborar el informe o memoria de cierre correspondiente cuando aplique.
D. Responsabilidades Transversales y Manejo de Información
· Aplicar las políticas, reglamentos, procedimientos y lineamientos internos relacionados con comunicaciones, gestión documental, transparencia, confidencialidad y seguridad de la información.
· Mantener organizada la documentación en Odoo y utilizar Microsoft 365 como herramienta complementaria de colaboración y gestión de trabajo, conforme a los procedimientos internos aplicables.
· Verificar los niveles de autorización y clasificación de la información antes de su publicación, y garantizar el manejo responsable de información institucional, técnica o estratégica.
· Cumplir las disposiciones aplicables de imagen institucional, propiedad intelectual, derechos de autor, derechos de imagen y protección de información sensible.
Nota: este cargo brinda asistencia ejecutiva y apoyo documental a la Dirección y a las sesiones del Comité Directivo y otros comités vigentes, pero no participa en la toma de decisiones ni sustituye las responsabilidades del Director(a) o subdirectores, y debe salvaguardar la información confidencial a la que tenga acceso (convenios en negociación, tratativas con contrapartes y documentos de Comité Directivo), durante la vigencia del contrato y después de su terminación.

	4. Lugar de entrega del suministro
No aplica.

	5. Ejecución
Entregables, plazos y forma de pago
Los entregables serán presentados mensualmente, mediante un informe que detalle las actividades realizadas en materia de asistencia ejecutiva, comunicaciones institucionales y digitales y, cuando corresponda, organización y apoyo logístico de eventos. El informe deberá acompañarse de los soportes y demás documentos requeridos para su revisión y aceptación.
El pago se realizará mensualmente, previa presentación y aceptación a satisfacción del informe correspondiente, junto con la factura y demás documentos requeridos. La aceptación se formalizará mediante acta de recibo a satisfacción firmada por el Director del C-TASC AIP, de conformidad con los procedimientos internos, la fuente de financiamiento y la normativa aplicable.
La contratación tendrá una duración de seis (6) meses, prorrogable por un período adicional de hasta seis (6) meses, previa evaluación satisfactoria del desempeño y cumplimiento de las condiciones aplicables.
Cronograma de actividades
El/la profesional contratado(a) deberá presentar, al inicio de la prestación de los servicios, un cronograma de actividades que refleje el plan de trabajo mensual

	6. Normas técnicas aplicables a los materiales objeto del suministro
No aplica.

	7. Inspecciones
La aceptación se formalizará mediante acta de recibo a satisfacción firmada por el Director del C-TASC AIP, de conformidad con los procedimientos internos, la fuente de financiamiento y la normativa aplicable.
Evaluación de desempeño: Se realizará cada dos meses. El incumplimiento reiterado de entregables, plazos o estándares de calidad podrá dar lugar a la no renovación o terminación anticipada del contrato.
Coordinación: El/la profesional reportará directamente a la Dirección del C-TASC AIP, con tiempo máximo de respuesta ante consultas de dos (2) días hábiles.

	8. Personal a cargo de la ejecución del contrato
Para ser considerado(a) en el proceso de selección, el/la proponente deberá acreditar los siguientes requisitos mínimos:
8.1 Requisitos Legales y de Constitución
5. Persona natural legalmente habilitada para prestar servicios profesionales en la República de Panamá, con Registro Único de Contribuyente (RUC) vigente.
6. Certificado de Paz y Salvo con la DGI y la CSS, en plena vigencia a la fecha de presentación de la propuesta.
7. No figurar en el Registro de Inhabilitaciones del Sistema PanamaCompra.
8. Declaración jurada de no tener conflictos de interés con el C-TASC AIP ni con ninguno de sus directivos.
8.2 Formación Académica
9. Licenciatura en Comunicación Social, Relaciones Internacionales, Comunicación Ejecutiva, Marketing Digital, Administración o áreas afines.
Deseable: Estudios de posgrado o formación complementaria en Comunicación Corporativa, Relaciones Públicas, Marketing Digital, Gestión de Eventos, Protocolo, Gestión de Proyectos o áreas relacionadas.
8.3 Experiencia profesional
10. Mínimo de tres (3) años de experiencia profesional general.
11. Mínimo dos (2) años de experiencia comprobable en asistencia ejecutiva a nivel directivo (agenda, correspondencia, actas y seguimiento de compromisos).
12. Experiencia comprobable en comunicación institucional o corporativa, coordinación de eventos y manejo de canales digitales.
13. Experiencia previa con Asociaciones de Interés Público, entidades del sector público, organismos internacionales o sectores de base tecnológica se considerará un factor de evaluación preferencial.
8.4 Conocimientos Técnicos
· Comunicación institucional: Redacción, edición y estructuración de mensajes, publicaciones y contenidos institucionales.
· Comunicación digital: Gestión de páginas web, redes sociales, newsletters y plataformas digitales, incluyendo herramientas para la programación y publicación de contenidos.
· Organización de eventos: Planificación, convocatoria, protocolo, logística, registro y seguimiento de eventos institucionales.
· Comunicación visual: Manejo funcional de herramientas de diseño y elaboración de materiales institucionales.
· Gestión documental y asistencia ejecutiva: Organización de expedientes, control de versiones, gestión de agenda y correspondencia oficial, preparación de documentos de reunión, elaboración de minutas o actas y seguimiento de acuerdos y compromisos.
· Herramientas tecnológicas: Manejo de Microsoft 365 (Word, PowerPoint, Excel, Outlook, Teams, SharePoint y OneDrive). Se valorará el conocimiento de herramientas de gestión de contenidos web y sistemas ERP institucionales, como Odoo.
· Idiomas: Dominio avanzado de español e inglés, con capacidad de redacción ejecutiva y técnica, así como de traducción de documentos en ambos idiomas.
8.5 Documentación Requerida
El/la proponente deberá presentar obligatoriamente:
· Currículo vitae firmado y actualizado.
· Copia de la cédula de identidad personal vigente.
· Copia de títulos y créditos académicos.
· Certificaciones laborales o cartas de referencia que respalden la experiencia declarada.
· Evidencia de facturación electrónica habilitada, cuando corresponda
· Declaración de no conflicto de interés.
8.6 Declaraciones y Compromisos
14. Declaración de compromiso de uso del sistema ERP Odoo y de las herramientas institucionales de comunicación digital designadas por el C-TASC AIP para el registro y la publicación de contenidos, conforme a los estándares del C-TASC AIP.
15. Compromiso de suscripción de un Acuerdo de Confidencialidad (NDA), obligatorio previo a la firma del contrato, debido al manejo de correspondencia, agenda, información financiera y decisiones de la Dirección y la Junta Directiva.

	9. Aspectos ambientales y de seguridad
No aplica.

	10. Planos, Diagramas, Diseños
No aplica.

	11. Las demás especificaciones técnicas que incluya la entidad licitante en función de la especial naturaleza del suministro solicitado
Propuesta de trabajo
El/la proponente deberá presentar una propuesta de trabajo para la prestación del servicio durante el plazo mencionado. La propuesta deberá estar firmada por el/la proponente.
Criterios de evaluación y selección
La evaluación de las propuestas considerará el cumplimiento de los requisitos establecidos en estos Términos de Referencia, la formación académica, la experiencia profesional, los conocimientos y competencias requeridos y la propuesta, conforme a los criterios y metodología de evaluación definidos para el proceso de contratación.
Condiciones del contrato
	CONDICIÓN
	DETALLE

	Duración
	Seis (6) meses calendario, prorrogable hasta por un (1) período adicional de hasta seis (6) meses, previa evaluación de desempeño satisfactoria.

	Forma de entrega
	Entregas mensuales, según el tipo (asistencia ejecutiva, comunicaciones digitales y eventos).

	Pagos
	Pagos mensuales, previa aceptación del acta de recibido conforme del entregable por la Dirección del C-TASC AIP.

	Honorario de referencia
	Entre B/. 1,600.00 y B/. 1,800.00 mensuales, según experiencia y propuesta del proponente.

	Confidencialidad
	Firma obligatoria de Acuerdo de Confidencialidad (NDA) como condición previa al inicio de las actividades contractuales.

	Propiedad Intelectual
	Los productos, contenidos y materiales elaborados en el marco de la prestación de los servicios estarán sujetos a las disposiciones sobre propiedad intelectual y derechos de uso establecidas por el C-TASC AIP en el contrato correspondiente.

	Evaluación de desempeño
	Se realizará cada dos meses. El incumplimiento reiterado de entregables, plazos o estándares de calidad podrá dar lugar a la no renovación o terminación anticipada del contrato.

	Coordinación
	El/la profesional reportará directamente a la Dirección del C-TASC AIP, con tiempo máximo de respuesta ante consultas de dos (2) días hábiles.




	12. Anexos
No aplica.
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