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1. Introduccion:
Esta actividad del Programa de Incentivos consiste en : “Reconocer la labor de aquellos
funcionarios que cumplen con 15, 20, 25,30 afios o mas de servicio en la Institucidon, en un
acto institucional, el cual se realiza durante la semana del Aniversario de la Universidad
Tecnologica de Panama.

2. Objetivos del procedimiento:
Realizar un reconocimiento a los funcionarios que cumplen 15, 20, 25 y 30 afios de servicios
en la Institucion, por su dedicacion y esfuerzo al logro de los objetivos de la Institucion.

3. Campo de aplicacion:
3.1. Departamento de Estudio y Evaluacion de Personal.

4. Definiciones:
4.1. LIPDALI: listado institucional de personal docente, Administrativo, Investigadores.
4.2. Funcionarios: empleados que forman parte de la institucion, ya sea administrativo,
docente e investigador.

5. Referencias: ninguna.
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6. Descripcion-metodologia:
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Analista de Personal
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(afio anterior) fecha de ingreso, cumplan 15, 20, 25,30y 31 afios de servicios al Depto. de Estudio y
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Solicita a Autoridades, Empresas,
proveedores, Empresas amigas, donacion
de obsequios para los funcionarios objetos

de Reconocimiento

los funcionarios asistiran al Acto
de Reconocimiento

Solicita a unidades que indiquen si

|
I
Coordinacion, arreglo del lugar del Acto, previa comunicacion de hora
y fecha establecida

f

Personal

Fun. Adm.
Unidad Adm.

Envio por notaa D. R. H.
de listado confirmando
asistencia de funcionarios.

¢

Ordena pines segtin cantidad de participantes

Listado finales
de asistencia

Analista de Personal (A/P)

Depto. de Estudio y Evaluacion de
Personal

Envio a Rectoria
listado de
funcionarios

!

Rector Seleccion del orador(a) del grupo de

Rectorfa funcionarios

Analista de Elaboracion del Programa de Reconocimiento y Fin
Personal coordinacion del acto.

Analista de Personal (A/P)
Depto. de Estudio y Evaluacion de
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8. Anexos: Ninguno.

7. Manejo y archivo de procedimientos:
Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la acciéon de mantener los procedimientos en
lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.
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