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Procedimiento para la Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion y

Desarrollo

1. Objetivo del Procedimiento: Describir los aspectos que deben considerarse en la elaboracion
del Plan de Capacitacion y Desarrollo en atencion a las necesidades y demandas de las
unidades administrativas; para propiciar el desarrollo y la superacion de los colaboradores en
el desempenio de sus puestos de trabajo.

2. Campo de Aplicacion:
2.1.

Departamento de Capacitacion y Desarrollo de la DGRH.

3. Abreviaturas y/o Siglas:
3.1
3.2
3.3
34.
3.5.

DCAP: Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

DEyC: Departamento de Evaluacion y Calidad.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria.

SIPAF: Sistema de Informacion Presupuestarios, Administrativo y Financiero.

4. Glosario:

4.1.  Acciones de Capacitacion: Conjunto de Cursos, Charlas, Conferencias, Programas,
entre otros, que se planifican con el objetivo de fortalecer los aprendizajes de los
colaboradores de la Universidad. A continuacion, se definen las principales acciones de
capacitacion:

4.1.1. Charla o Conferencia: Es ¢jecutada mediante el método expositivo oral o la
modalidad de participacion en un panel de discusion sobre un tema
determinado. Duracion: oscila entre una y tres horas.

4.1.2. Seminario: Actividad de ensefianza organizada para adquirir o actualizar
conocimientos y habilidades relativas al desempefio en el puesto de trabajo.
Duracion: oscila entre cuatro horas y veinte horas.

4.1.3. Seminario Taller: Es una herramienta destinada a compartir y recuperar
informacién y reflexiones sobre una determinada tematica. Se trata de contar
con el aporte de expertos en un tema determinado y de participantes
seleccionados de acuerdo con su interés y vinculacion con la unidad de analisis
de la investigacion. Duracion: oscila entre cuatro horas y veinte horas.

4.1.4. Foro: Técnica de dinamica de grupos que consiste en una reunion de personas
donde se aborda de manera informal un tema de actualidad ante un auditorio
que, a menudo. puede intervenir en la discusion. Normalmente la discusion es
dirigida por un moderador. EI objetivo del foro es conocer las opiniones sobre
un tema concreto. Duracion: oscila entre cuatro y dieciséis horas.
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Procedimiento para la Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion y
Desarrollo

4. Glosario (Continuacion):

4.1.5. Diplomado: Programa de perfeccionamiento o capacitacion profesional
destinada a mejorar la calidad del recurso humano; el mismo no otorga un grado
académico. ni titulo profesional. Generalmente estan compuestos por un
conjunto estructurado de asignaturas o modulos y otras actividades académicas
propias de los procesos de enseiianza aprendizaje.

4.1.6. Curso: Actividad académica para la adquisicion o actualizacion de habilidades
v conocimientos sobre materia o temas relativos a un area de trabajo. Duracion:
oscila entre treinta y dos a cuarenta horas.

4.2. Colaborador: Persona que contribuye con el desarrollo de los diversos servicios que
brinda la Institucion; sean éstos, administrativos, docentes e investigadores.

4.3. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion: Herramienta que nos permite conocer
las necesidades de aprendizaje existentes de los colaboradores administrativos, a fin de
establecer los objetivos y contenidos del Programa Anual de Capacitacion.

4.4. Plan Anual de Capacitacion: Comprende el conjunto de acciones de capacitacion
planificadas, que se contemplan desarrollar durante un periodo fiscal.

5. Referencias:
5.1. Reglamento de la Carrera del Personal Administrativo de la Universidad Tecnologica
de Panama. En el Titulo VI. De la Capacitacion de los Funcionarios.Articulos 32 al 38.
5.2.  Ley 62 del 20 de agosto de 2008 que instituye la Carrera Administrativa Universitaria
en las Universidades Oficiales. con exclusion de la Universidad de Panama. En el
Titulo IV, Articulos 51 y 52.

6. Formularios:
N° Documento Codigo
Informe de Requerimientos de Capacitacion del
1. | Personal Permanente e Interino. Segin Catalogo FC-DGRH-DCAP-02
de Seminarios

2. | Diagnostico de Necesidades de Capacitacion FC-DGRH-DCAP-03

3. | Requerimientos de Capacitacion FC-DGRH-DCAP-04

7. Descripeion:

7.1.  El Departamento de Evaluacion del Desempeiio e Incentivos de la DGRH genera un
listado de colaboradores que obtuvieron calificaciones bajas producto de la Evaluacion
del Desempefio e informa mediante nota o a traves de correo electronico al DCAP de la
DGRH, para que este proceda a acceder mediante una clave, al Sistema de Evaluacion
del Desempeiio y genere listado de Requerimientos de Capacitacion a Nivel Nacional
de todo el recurso humano evaluado durante un periodo especifico.
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Procedimiento para la Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion y

Desarrollo

7. Descri
T,

1.3.

7.4.

ThT):

7.8.

7.9,

peion (Continuacion):

A partir de dicho listado, el jefe del DCAP, elabora un “Informe de Requerimientos
de Capacitacion del Personal Permanente e Interino, Segin el Catalogo de
Seminarios” FC-DGRH-DCAP-02 por unidad: y disefia o actualiza los temas.
Adicional, aplica los cuestionarios de “Diagnostico de Necesidades de Capacitacion”
FC-DGRH-DCAP-03, cada dos afios, para fortalecer los resultados obtenidos a través
del Sistema Automatizado de Evaluacion del Desempeiio. Esta informacion es enviada
con nota a las unidades administrativas. para su revision y validacion con respecto a los
temas identificados.

Las unidades administrativas se encargan de canalizar, ya sea el “Informe de
Requerimientos de Capacitacion del Personal Permanente e Interino, Segin el
Catalogo de Seminarios” FC-DGRH-DCAP-02 ¢ los cuestionarios diagndsticos a sus
colaboradores administrativos con el fin de obtener los requerimientos de capacitacion.
Los enlaces para la DGRH asignados en cada unidad en conjunto con su director,
contestan debidamente el Catalogo de Seminarios de Capacitacion 6 el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion, en colaboracion con los jefes de unidades y lo devuelven
al DCAP.

EI' DCAP recibe y verifica que el Catalogo ¢ los cuestionarios estén debidamente
completados y firmados, tabula y genera “Requerimientos de Capacitacion” FC-
DGRH-DCAP-04.

Con base en este Informe, se elabora la Propuesta del Programa Anual de Capacitacion
v Desarrollo, para atender las necesidades identificadas de los colaboradores
administrativos, en atencion a los resultados de la Evaluacion del Desempeiio, del
Diagnostico y/o de las solicitudes especificas de capacitacion, por parte de las
diferentes unidades administrativas.

El jefe del DCAP identifica a los posibles expositores internos que pueden cubrir el
Plan Anual de Capacitacion. y de no existir candidatos, solicita a consultarias externas
la presentacion de propuestas para la solicitud de las partidas necesarias para la
ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.

El jefe del DCAP, elabora nota y remite a la Vicerrectoria Administrativa con cuadro
que detalla los programas, meses. y los montos requeridos para implementar la
Propuesta del Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo, con referencia aquellos
programas y acciones que requieren reservacion de partida.

La Vicerrectoria Administrativa recibe, revisa y genera instrucciones a la Direccion de
Presupuesto para la consecucion y reserva de partida presupuestal e informa al DCAP
sobre la disponibilidad de partida para la ejecucion de los programas presentados del
Plan de Capacitacion Anual.
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Procedimiento para la Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion y
Desarrollo

7. Descripcion (Continuacion):

7.10. El jefe del DCAP, de no existir asignacion presupuestaria para expositores externos,
canaliza aquellas acciones que no requicren presupuesto, y para las cuales, solicita el
apoyo a expositores internos e instituciones como el INADEH. entre otras. para que
brinden sus servicios Ad-Honoren.

7.1. EI DCAP, en atencion a la disponibilidad presupuestaria y los apoyos confirmados por
instituciones con las cuales mantiene alianzas estratégicas, procede a elaborar la
Programacion de Acciones de Capacitacion v las publica mensualmente, a través de la
pagina web en la Seccién de Administrativos, para comunicar a la comunidad

universitaria las Acciones de Capacitacion que se ejecutaran mensualmente durante el
ano.

8. Anexos:
Ninguno.

9. Manejoy Archivo de Procedimientos:
“Cada destinatario area es responsable del correcto manejo v 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 puesia al dia.”

10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision
11. Responsables:
Actividad Cargo Nombre Firma
Documentado por: Jefa del DCAP Lydia E. Berrio M.

e & freci|?
Subdirectora de Carrera N | ﬁ
niversitaiia Alicia Morales F\\U/V Vltklu A

Revisado por: Planificadora Rouxana Young

e

Jefa del DEyC Brenda Pinzon %) =

e

Aprobado por: | “/ | : // "
Fecha: O /09 /201 Directora de la DGRH Delia de Benitez /\ L/(}f' by })ﬁ,f
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FC-DGRH-DCAP-02. INFORME DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION DEL PERSONAL PERMANENTE
E INTERINO, SEGUN CATALOGO DE SEMINARIOS

Observacion: Del listado de temas que se presenta en el siguiente cuadro, favor ordenar de mayor a menor importancia los

temas de su interés.

N° AREA

TEMA

ORDEN DE IMPORTANCIA DE
LOS TEMAS

Ultima actualizacién: Agosto 2016
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Objetivo: Este formulario busca obtener informacién referencial sobre el nivel de desarrollo de

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

FC-DGRH-DCAP-03. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

algunas competencias basicas en los

colaboradores, para el desempefio eficiente de sus puestos de trabajo. Se entiende por Competencia todos aquellos conocimientos.

habilidades, actitudes, valores y comportamientos que debe tener el personal para ser exitoso en el puesto que desempefia.

Instrucciones: Este formulario debera ser contestado de mutuo acuerdo entre el Jefe inmediato y el colaborador. Para ello, deberd leer
cuidadosamente los comportamientos asociados a las competencias genéricas, seleccionando con una "X" o "v", el Criterio de
Evaluacin que posee en cada comportamiento, y luego seleccionar en la casilla correspondiente "SI" (requiere) o "NO" requiere

La informacién que nos proporcione este instrumento diagndstico permitird orientar los programas de Capacitacion y Desarrollo del

Nombre:

Pucsto:

Undad:

Nivel Académico:

D Primaria Dbrcundarm [:I Téc. Univ.

D Licenciatura D Postgrado

D Maestria

D Doctorado

l'ipo de Contratacion:

D Contingente D Interino D Permanente

Competencia

Comportamiento

Jdenale si requiere Capacitacion

Chteno de Evaluacion

La Poseo

No La Poseo

Debo Mejorar

No

Servicios y Orentacion al
Cliente:

* Desarrolla un clima de servicio y genera valor agregado

* Entiende y satisface las necesidades del cliente interno y externo

* Mantiene la fidelidad del cliente y resuelve sus insatisfacciones

Innovacion y
Creatividad:

* Investiga y genera ideas originales y disefia nuevas soluciones

* Revisa y toma en cuenta las soluciones que otros ofrecen

* Busca positivamente cambios

Optimuzacién y
Calidad:

* Reduce costos y propicia mejoras continuas en su trabajo

* Detecta oportunidades de mejorar su trabajo

* Actualiza y optimiza los procesos de su trabajo

Comunicacion:

* Escucha activamente

* Obtiene la informacion que requiere y expresa claramente sus ideas

* Se comunica en forma asertiva

Cooperacion:

* Promueve la actitud de compartir conocimiento

* Intercambia ideas que permiten una mejor interaccion con el equipo

* Sostiene buenas relaciones interpersonales y genera confianza

Responsabilidad:

* Se compromete con los objetivos y acuerdos establecidos

* Entrega opormunamente los trabajos asignados en los plazos establecidos

* Antepone el wabajo a las actividades personales

Domumio de las

* La computadora como herramienta de trabajo

Tecnologfas de

* Accesa informacion via internet y usa el correo electronico

Informacion y Comunicacion,

* Envia datos en formato de imagenes y/o sonido por la red

Flexibilidad v

* Se Adapta ficilmente a nuevas circunstancias y condiciones

Aprendizaje: * Acepta y asimila positivamente la retroalimentacion
* Se Autorenueva. a través del aprendizaje continuo
Trabayjo en Equipo: * Trabaja con todo el equipo de trabajo, en lugar de trabajar solo

* Solicita y toma en cuenta la opinién del resto del grupo

* Anima, motiva y desarrolla el espiritu de equipo

\l)]'['lhl'k‘ (l\‘l I"lll 1C1O11Ar1IO

Firma del Funcionario

i Gracias por su Colaboracién !

Ultima actualizacion: Agosto 2016

Total

Nombre del Jefe de la Undad

Firma del Jefe de la Umdad
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

No.

-

Area

FC-DGRH-DCAP-04 REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION Afio

Cantidad de
Funcionarios

Grupos

minl=l=2efe|w]o [n]a]w]n]=

—
Ao

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Ultima actualizacién: Agosto 2016
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