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Procedimiento de Adiestramiento y Formulacion de Capacitaciones

. Introduccion:
Este procedimiento consiste en proporcionar los lineamientos a seguir para el desarrollo de
capacitaciones, a través de temas relacionados a Calidad Institucional.

. Objetivos del procedimiento:
Detallar los pasos requeridos para el desarrollo de formulacion de capacitaciones en las
diversas areas de interés de Calidad Institucional.

. Campo de aplicacion:
3.1. Calidad Institucional — DIPLAN.
3.2. Unidades Solicitantes.

. Definiciones:

4.1. Capacitacion: Consiste en realizar actividades dirigidas a desarrollar, asesorar y
habilitar en la compresion y aplicacion de los conocimientos, técnicas y procedimientos
necesarios para el mejor desempefio de las actividades.

4.2. CI: Calidad Institucional — DIPLAN.

4.3. DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria.

4.4. Unidad Competente: Es la maxima autoridad de coordinacion de las actividades que se
generan en la CI, en este caso DIPLAN o la Rectoria.

4.5. Unidad Respectiva: Unidad participante, responsable de la ejecucion de la labor o
actividad solicitada.

. Referencias: Ninguna

. Descripciéon-metodologia:

6.1 Calidad Institucional es responsable de la organizacion de las actividades de capacitacion
que se le asignan, por lo que cuenta con el apoyo del personal de DIPLAN de ser
necesario. Una actividad de capacitacion puede iniciar bajo el siguiente marco:
=  Mediante solicitud de una unidad respectiva a Cl, a través de la unidad competente.
. Como parte de las acciones que se requieran para la capacitacion en lo referente al

Sistema de Gestién de Calidad, lo cual se solicitara por CI o por la Unidad
respectiva a través de la unidad competente.

. Para dar clausura al proceso de elaboracion de algin documento especifico
detallado bajo las especificaciones los parametros de CI 'y su piramide documental
implementada (manual, instructivos, guias, entre otros), presentandolo ante la
comunidad universitaria.

6.2 La fase inicial de la organizacién de la actividad de capacitacion consiste en la
elaboracién del Temario de la capacitacion (Ver Anexo 1: Temario de la capacitacion)
por parte del personal de CI, el cual debe contener como minimo, lo siguiente
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6.3

6.4

6.5

parametros:

» Objetivo(s): Son los requisitos y las competencias esperadas que los participantes
deben satisfacer, una vez finalizada la capacitacion.

= Dirigido a: Nombre de la unidad respectiva a quién va dirigida la capacitacion.

» Fecha/ Hora/ Duracién: Destinadas para dar la capacitacion y segun se establece de
acuerdo a la disponibilidad de los organizadores y de la Institucion

= Contenido: Su desarrollo se enfocard en las necesidades u objetivos a satisfacer a
través de la capacitacion.

» Estrategia metodolégica: Descripcion de la forma en que se desarrollara la
capacitacién por parte del expositor, asi como también los lineamientos o estrategias
que pretende utilizar durante la misma.

= Expositor: Nombre del personal que tendra la responsabilidad que dictar la
capacitacion.

Luego, en caso de requerirse, el personal de CI disefia dos modelos de invitacion, uno

para los participantes en general y otro como nota de invitacién a invitados especiales

(autoridades, participantes externos a la Institucion, etc.); luego, ambos modelos de

invitacién son sometidos a evaluacién y aprobacion por parte de la Direccion de

DIPLAN.

Una vez aprobados dichos modelos de invitacion, el personal de CI procede a enviar las

invitaciones de la siguiente manera:

= A los participantes en general: via correo electronico, a través de la Direccion General
de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, de forma masiva a las diferentes
listas que este maneja (estudiantes, docentes, administrativos, autoridades, etc.).

= A invitados especiales: se les entrega invitacion mediante nota, ya sea por valija o
personalmente.

Nota 1: En los casos que se requiera CI, realizara uso del correo electrénico

institucional del personal designado para ejecutar la actividad, remitiendo la

invitacién de forma masiva a los invitados.

Nota 2: La invitacion a la actividad de capacitacién debe tener los teléfonos de Cl y la

fecha limite de inscripcion para que los participantes puedan llamar a inscribirse. Para

dichas inscripciones, el personal de CI, llena los datos de los participantes en la lista de
asistencia de participantes (Ver Anexo 2: Lista de Asistencia de Participantes).

El personal de CI coordina los detalles de la organizacion de la accién de capacitacion y

solicita apoyo a las siguientes unidades:

= Servicios Administrativos: El arreglo del espacio fisico, en lo que se refiere a mesas,
manteles, sillas, estandarte, cafetera, tetera, arreglo del saloén segun disefio, entre otros.

» Direccién de Protocolo, Ceremonial y Organizaciéon de Eventos: equipo multimedia,
banner de la UTP, banderas, bases y astas (Ver en la pagina web de la UTP:
http://www.utp.ac.pa/)).

» Direccion de Comunicacién Estratégica: micréfonos, fotografia, filmacion vy
divulgacién en la web de la UTP. (Ver en la pigina web de la UTP:
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http://www.utp.ac.pa/).
» Otras unidades relacionadas con: el salén donde se desarrollard la actividad de
capacitacion, el refrigerio, apoyo audiovisual, equipo y transporte de requerirse.

6.6 Simultaneamente, el personal de CI previa la preparacion del contenido, procede a buscar

el material didactico que se utilizara el dia de la actividad de capacitacién y a reproducir
el material de apoyo necesario como: listas de asistencia de participantes (Ver Anexo 2:
Lista de Asistencia de Participantes) y evaluaciones (Ver Anexo 3: Evaluacion de la
capacitacion).

Nota: De mantener un contacto designado por la Unidad respectiva, CI solicitard de
manera previa que la unidad envié los nombres de los participantes (de forma clara y
legible, preferiblemente digital), a través del suministro de informacién bajo los
parametros establecidos en la Lista de Asistencia de Participantes, la cual procederan a
firmar una vez asistan a la capacitacion.

6.7 Seguidamente, se procede con la preparacion del material a entregar a los participantes el

dia de la actividad de capacitaciéon, como: prueba y agrupamiento de la informacion
establecida en las diapositivas de presentacion, agenda de actividad, brochures, folders,
lapices y/o plumas, entre otros.

6.8 Luego se realiza la confirmacién telefénica de: refrigerio, apoyo audiovisual, equipo,

transporte, fotografia y/o filmacion. Y se verifican las condiciones del salén, arreglo del
espacio fisico y equipo a utilizar.

6.9 Una vez llegada la fecha limite de inscripcion a la capacitacién, el personal de CI

procedera a confirmar via telefonica, la asistencia de los participantes listados en la
asistencia de participantes.

6.10 Posteriormente se prepara la lista final de participantes y se revisa el temario de la

capacitacion en general.

6.11 Llegado el dia de la actividad de capacitacion, se desarrollaran las siguientes actividades

a manera de referencia:

= Acondicionamiento del aula,

= Pautas administrativas,

= Control de asistencia,

= Entrega de material a los participantes,

= nauguracion - Palabras de Bienvenida,

=  Ponencia,

= Distribucion del refrigerio,

= Palabras de clausura,

» Aplicaciéon de evaluacién de capacitacion: (Ver Anexo 3: Evaluacion de la
capacitacion), la cual incluye informacion de retorno de la actividad de
capacitacion impartida como del (los) facilitador (es).

6.12 Finalizado la actividad de capacitacion, se llevaran a cabo las siguientes actividades por

parte del personal de CI:
» Supervisar y verificar que se recojan los materiales y equipos utilizados
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trasladando los mismos, a su lugar de origen con sus respectivos responsables.
Enviar la lista final de participantes e informacion del facilitador (es) a la persona
de enlace por parte de la DIPLAN con la Direccién de Extension, via correo
electrénico, con el fin de iniciar el proceso que dara como resultado la asignacion
de numeros para los certificados de cada participante y facilitador (es). (Ver Anexo
2: Lista de Asistencia de Participantes).

El enlace de DIPLAN realiza el registro en el Sistema de Gestion de Educacion
Continua (SIGEC), a partir del cual se asignaran los numeros de certificados. El
enlace de DIPLAN espera que en SIGEC se le otorgue la aprobacion para la
elaboracion de los certificados con la numeracion requerida.

Una vez aprobados los nimeros de los certificados, el enlace de DIPLAN elabora
los certificados, siguiendo el formato establecido por la Direccién de Extension.

El enlace de DIPLAN remite los certificados al personal de CI, el cual llevara a
cabo la gestion de firma de los certificados.

Una vez firmados los certificados se envian a los participantes y al expositor (a) a
través de nota de agradecimiento, la cual es sometida a evaluacion y aprobacion
por parte de la Direccion de DIPLAN.

Se procede a tabular las evaluaciones y se analizan por medio de gréficos,
permitiendo conocer el grado de cumplimiento de los objetivos, corregir los
desajustes y desarrollar actividades de capacitacion mas eficaces. Dichos
resultados de las evaluaciones reposan en CI para los registros y se entrega al
expositor para su retroalimentacion. (Ver Anexo 4: Informe de Evaluacion de
capacitacion).

Nota: Si la actividad de capacitacion es de Autogestion, los tramites de inscripcion y
cobro de participantes se realizan a través de los procedimientos que conlleva la
Fundacion Tecnoldgica de Panama.

Manejo y archivo de procedimientos:

“Cada destinatario / drea es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares
seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.”

8. Anexo:
N° Documento Cédigo actual Cédigo anterior

1 | Temario de la capacitacion FCUTP-CI-21-03-2013 e

2 | Lista de Asistencia de Participantes FCUTP-CI-21-01-2013 | FCUTP-OCI-21-01-2009

3 | Evaluacién de la capacitacion FCUTP-CI-21-02-2013 | FCUTP-OCI-21-02-2009
Informe de Evaluacion de

4 capasitacién FCUTP-CI-21-04-2013 ---0---
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Actividad Responsable Nombre Firma Fecha
lg::-umentado Calidad Institucional | Cecibel Torres ﬁ 4 - 28/08/2009
Asistente de Calidad | Rouxana 2 /,

Institucional Young =] EISIEUES
g Asistente de Calidad | Maria Del .
e Institucional Pilar Pinilla W i
Coordinadora de .
Calidad Institucional Cecibel Torres % =% “ 26/08/2013

Directora de

s va Bati / / ) /)./’
Aprobado por DIPLAN Delva Batista /\/Quy 7 [70 /23
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