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Larissa  M. Vásquez C.

lari_vasquez22@hotmail.com  

larivasquez22@gmail.com 

Celular: 6390-4406 
Teléfono: 966-6108

La Villa, Los Santos, República de Panamá
Licenciada en Recursos Humanos y Gestión de la Productividad / Especialista en Docencia Superior
Resumen

Asistente en la Sub Dirección Académica, Asistente en la Secretaria Administrativa, Recepcionista, Asistente en Almacén y Bienes Patrimoniales, Encargada de Recursos Humanos, Asistente en Librería, Colaboradora en Reproducción y Biblioteca. Experiencia profesional en la administración de personal en empresa privada. Especialista en Docencia Superior y Licenciada en Recursos Humanos y Gestión de la Productividad. Español fluido (lengua materna).

Experiencia

Universidad Tecnológica de Panamá, Sede Regional de Azuero
Oficinista









2011 - presente
Departamento de Sub Dirección Académica
· Mantener comunicación efectiva con el departamento de Sistema de Ingreso Universitario para la atención y creación de grupos para el periodo de verano
· Mantener comunicación efectiva con los coordinadores de facultad para la programación de la organización docente de los diferentes periodos académicos

· Mantener comunicación efectiva con los coordinadores de facultad para la programación de capacitación continua del personal docente en receso académico (actividades de verano)
· Planificar, publicar, promocionar y organizar los cursos, talleres y/o seminarios que se ofrecen durante el receso académico

· Mantener comunicación fluida con el personal docente, administrativo y estudiantes del Centro
· Mantener comunicación fluida con los diferentes unidades y/o departamentos de la Universidad Tecnológica de Panamá, con la finalidad de brindar información académica del Centro

· Elaborar propuesta académica para los diferentes periodos académicos, por cada facultad

· Elaborar horarios de grupos para Pre – Grado de las seis (6) facultades del Centro

· Elaborar horarios de grupos para los programas de Maestrías y Especializaciones del Centro

· Elaborar organización docente de cada facultad

· Planificar y organizar las actividades del proceso de selección del personal docente en los diferentes periodos académicos, en conjunto con la facultad, Sub Director Académico y Director(a) del Centro
· Organizar la charla de inducción del personal docente, en conjunto con el departamento de Recursos Humanos y Secretaría Académica

· Elaborar presupuesto sobre la contratación del personal docente (Profesores sin Estabilidad) de los diferentes periodos académicos
· Elaborar informes sobre Carga Académica del Personal Docente Tiempo Completo y Parcial por Resolución 

· Mantener actualizada la Base de Datos del Personal Docente que labora en el Centro Regional

· Llevar el control sobre el uso de aulas del Centro Regional

· Llevar el control de asistencia del Personal Docente en los diferentes periodos académicos
· Planificar y organizar reuniones de entrega de horarios y de asuntos académicos

· Creación de códigos de marcación al nuevo personal docente 

· Confección de correspondencia

· Preparación de valija

Universidad Tecnológica de Panamá, Sede Regional de Azuero
Oficinista









      2010 - 2011
Departamento de Secretaría Administrativa

· Mantener comunicación efectiva con los diferentes departamentos del Centro
· Atender a los clientes internos y externos 

· Llevar control de uso de autos y equipos rodantes del Centro 

· Llevar control de uso de aulas de conferencias del Centro

· Llevar control de archivos

· Confección de correspondencia

· Llevar control de documentación para pago de viáticos

· Asistir a los departamento que presentaban ausencia de personal

· Capturar boletas del personal administrativo sobre asistencias y tiempo extra en el Sistema de Asistencia
· Elaborar calendario de actividades a los conductores del Centro
Universidad Tecnológica de Panamá, Sede Regional de Azuero
Oficinista









      2009 - 2010
Departamento de Recepción

· Mantener comunicación efectiva con los diferentes departamentos del Centro

· Atender a los clientes internos y externos

· Atender las llamadas internas y externas 

· Realizar llamadas a los diferentes departamentos que lo soliciten

· Confeccionar valija general del Centro Regional

· Recibir valija y distribuir correspondencia a los diferentes departamentos

Universidad Tecnológica de Panamá, Sede Regional de Azuero
Oficinista









                  2009 
Departamento de Almacén y Bienes Patrimoniales

· Recibir solicitudes de compra

· Contactar a los posibles proveedores para atender la solicitud de cotización

· Realizar cotizaciones para la compra

· Confeccionar órdenes de compra

· Recepción y revisión de mercancía o artículos comprados

· Confeccionar informe de consumo de combustible por los diferentes autos del Centro

· Despacho de materiales y útiles de oficina 
Universidad Tecnológica de Panamá, Sede Regional de Azuero
Oficinista









                  2009 
Departamento de Recursos Humanos

· Llevar control de asistencia del personal administrativo
· Capturar boletas del personal administrativo sobre asistencias y tiempo extra en el Sistema de Asistencia

· Enviar marcaciones del reloj biométrico al Depto. De Recursos Humanos / Sede

· Creación de códigos al nuevo personal administrativo 

· Participar en el proceso de inducción del personal administrativo 

· Velar por los deberes y derechos del personal docente y administrativo del Centro (licencias, vacaciones, etc.) y dar seguimiento

· Llevar control de asistencia del personal de seguridad

· Organizar actividades de capacitación para el personal administrativo del Centro

· Atención a clientes internos y externos

· Confección de correspondencia

· Confección de valija

· Mantener actualizada la base de datos del personal administrativo del Centro
Universidad Tecnológica de Panamá, Sede Regional de Azuero
Ayudante Estudiantil








       2008 - 2009 
Departamento de Librerías
· Venta de útiles escolares y libros
· Venta de artículos de la U.T.P.

· Realización de inventario 

Universidad Tecnológica de Panamá, Sede Regional de Azuero
Ayudante Estudiantil








       2008 - 2009 
Departamento de Reproducción 

· Atención de fotocopiado a clientes internos y externos
· Atención de engargolado a clientes internos y externos

Universidad Tecnológica de Panamá, Sede Regional de Azuero
Ayudante Estudiantil








       2008 - 2009 
Departamento de Biblioteca

· Atención a clientes internos y externos sobre consulta y préstamo de libros
Comerciales Ortega e Hijos, S.A.
Encargada  de Recursos Humanos






                  2007 
Departamento de Recursos Humanos
· Atención a clientes internos y externos (personal y vía telefónica)
· Confección de planilla

· Pago a proveedores

· Llevar el control de los materiales de oficina

· Organizar con la gerencia el inventario de mercancía 
· Registro de ingresos y egresos en el diario general

· Confección de conciliación bancaria
· Confección de facturas por ventas al por menor
· Recibo de cobros por los vendedores y mercaderistas
· Preparar bolsa nocturna para el depósito del día

· Planificar y organizar actividades recreativas 

· Planificar y organizar actividades de capacitación 

Educación

· Universidad Latina de Panamá






2015
Maestría en Administración de Negocios con énfasis en Recursos Humanos
En estudio actualmente 
· Universidad Tecnológica de Panamá





2014

Especialista en Docencia Superior 

Índice acumulativo: 2.92

· Universidad Tecnológica de Panamá





2010

Licenciatura en Recursos Humanos y Gestión de la Productividad

Índice acumulativo: 2.84

· Universidad Tecnológica de Panamá





2008
Técnico en Recursos Humanos y Gestión de la Productividad
Desarrollo Profesional
III CONGRESO DE INGENIERÍA EN AZUERO: “EQUIDAD, COMPETITIVIDAD Y SUSTENTABILIDAD; TRILOGÍA ESENCIAL PARA EL DESARROLLO SOCIOECONÓMICO DE LA NACIÓN”

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 12 horas

GESTIÓN DE LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN EN MERCADEO Y VENTAS

López Consultores y Comerciales Ortega e Hijos, S.A.

Duración: 8 horas

IV CONGRESO DE INGENIERÍA EN AZUERO: “CIENCIA, TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN FACTORES CLAVES DE DESARROLLO”

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 20 horas

RELACIONES INTERPERSONALES

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 4 horas

EXCELENCIA, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 3 horas

ADMINISTRACIÓN EFECTIVA DE LA ACTIVIDAD SECRETARIAL

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 4 horas

PROMOVIENDO VALORES, CLAVE DE LA EXCELENCIA

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 7 horas
AUTOCAD 2009

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 32 horas

SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE MANUFACTURA Y ATENCIÓN AL CLIENTE

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 4 horas

EXCEL 2007COMO HERRAMIENTA PARA REGISTRO, ANÁLISIS Y CONTROL EFECTIVO DE DATOS

Constructora DOMAR, S.A.

Duración: 40 horas
COMUNICACIÓN ASERTIVA

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 3 horas

MANEJO DE CONFLICTOS

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 3 horas

V CONGRESO DE INGENIERÍA EN AZUERO: “COMPETENCIA TECNOLÓGICA, ACTIVO ESTRATÉGICO DE DESARROLLO Y COMPETITIVIDAD”

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 40 horas
FUNDAMENTOS E IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS DE LOGÍSTICA EMPRESARIAL

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 2 horas

TRANSPARENCIA, USO Y CUIDADO DE LOS BIENES PATRIMONIALES

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 2 horas

VI CONGRESO DE INGENIERÍA EN AZUERO: “I+D EN EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN, UNA CULTURA PARA EL DESARROLLO”

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 40 horas
LAS MEJORES PRÁCTICAS DE LA MEDIACIÓN Y LA FACILITACIÓN PARA GENERAR ACUERDOS EXITOSOS

Universidad Tecnológica de Panamá, Azuero

Duración: 6 horas
CONTRATACIÓN DE PERSONAL
HP LIFE, Hewlett Packard 
Duración: 1 hora, curso en línea

ASPECTOS BÁSICOS DE FINANZAS
HP LIFE, Hewlett Packard 
Duración: 1 hora, curso en línea

GANANCIAS Y PÉRDIDAS
HP LIFE, Hewlett Packard 
Duración: 1 hora, curso en línea

Habilidades y Fortalezas

· Proactiva

· Capacidad para trabajar en equipos dirigidos y auto-dirigidos

· Capacidad para trabajar bajo presión

· Facilidad de expresión ante audiencia 

· Responsable 

· Organizada 

· Manejo confidencial de información

· Manejo efectivo de las herramientas Microsoft Office

· Manejo efectivo de sitios de navegación en internet

· Manejo efectivo de equipos de reproducción y fotocopiado

· Uso eficiente de los recursos para la ejecución de las tareas

· Rápido aprendizaje 

· Anuencia al aprendizaje continuo

· Capacidad de adaptación ante el cambio

· Espíritu emprendedor

Reconocimientos

· Graduada con altos honores (tercer puesto), Universidad Tecnológica de Panamá

2010
· Graduada con altos honores (tercer puesto), Universidad Tecnológica de Panamá

2008
· Graduada con altos honores, Universidad Tecnológica de Panamá



2014
Referencias

· María Eugenia Cornejo
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· Rutilio Cedeño
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· Manuel Castillo
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