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Procedimiento para la Contratacion de Servicios de Capacitacion

1. Objetivo del Procedimiento: Presentar una guia organizada y clara que posibilite conocer y
desarrollar la gestion requerida para la contratacion de expositores externos, con el objetivo
de atender las solicitudes presentadas por las unidades administrativas en materia de
perfeccionamiento del recurso humano.

2. Campo de Aplicacion:

2.1,

Departamento de Capacitacion y Desarrollo de la DGRH.

3. Abreviaturas y/o Siglas:

S
3.2.
3.3,
3.4.
AT
3.6.
3.7.

3.5
30

DCAP: Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

DEyC: Departamento de Evaluacion y Calidad.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DIAD: Direccion Administrativa.

DNP: Direccion Nacional de Presupuesto.

DNPC: Direccion Nacional de Proveeduria y Compras.

INADEH: Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para el
Desarrollo Humano.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

SIPAF: Sistema de Informacion Presupuestario. Administrativo y Financiero.

3.10. VIAD: Vicerrectoria Administrativa.

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 ejecutada 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 enseflanza 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
informacion 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.
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Procedimiento para la Contratacion de Servicios de Capacitacion

4.

Glosario (Continuacion):

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

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. El objetivo del foro es conocer las opiniones sobre
un tema concreto. Duracion: oscila entre cuatro y dieciséis horas.

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 ensefianza aprendizaje.

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

Colaborador: Persona que contribuye con el desarrollo de los diversos servicios que

brinda la Institucion; sean éstos, administrativos, docentes e investigadores.

Control Fiscal: Unidad fiscalizadora de la Contraloria General de la Republica de los

procesos administrativos de la UTP.

Expositor: Persona que instruye sobre alguna técnica o actividad.

Proveedor: Persona o empresa que provee a otras instituciones o personas con bienes

y/0 servicios.

Referencias:
5.1. Ley N°22 del 27 junio de 2006. Que Regula la Contratacion Publica.
5.2. Ley N°41 del 10 de julio de 2008 (Que reforma la ley 22 de 2006, regula la

Contratacion Pablica. v dicta otra disposicion).

5.3. Procedimiento de Requisicion (DNPC). PCUTP-DNPC-AP1-2012.
5.4. Procedimiento de Recorrido de Orden de Compra (DNPC). PCUTP-DNPC-DCMSC5-
2012.
5.5. Procedimiento de Registro y Entrega de Bienes, Materiales, Suministros y Servicios
(DNPC). PCUTP-DNPC-DA7-2012.
Formularios:
N° Documento ‘ Codigo
1. | Ficha de Requisicion de Accion de Capacitacion | FC-DGRH-DCAP-09
Descripceion:

7.1. El jefe del DCAP verifica en el cronograma semestral de Acciones de Capacitacion

aquella (s) que requieren la contratacion de especialista en alguna materia especifica
por lo que requerird de la asignacion de presupuesto, por los servicios prestados.

l
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Procedimiento para la Contratacion de Servicios de Capacitacion
7. Descripeion (Continuacion):

14

3.

7.4.

7.6.

TETs

7it.

7.9,

7.10

El jefe del DCAP realiza las cotizaciones pertinentes en relacion al tema d
capacitacion que se requiere atender y la cantidad de participantes; si las cotizacione

[+
S

presentadas por los proveedores es mayor a Tres Mil Balboas se requeriria presentar

tres cotizaciones y la apertura de un acto publico, si el monto es menor solo s
requieren dos cotizaciones.

C

El jefe del DCAP una vez recibidas las cotizaciones de los proveedores interesados en

prestar el servicio y la disponibilidad de los mismos, registra en la “Ficha d

e

Requisicion de Accion de Capacitacion™ FC-DGRH-DCAP-09, creada para estos

fines los detalles del servicio que se requiere para el SIPAF.

El jefe del CAP envia informacion a la DGRH para crear la requisicion en el SIPAF

(http://sipaf2.utp.ac.pa/sipat/), describiendo los requisitos de la Accion d
Capacitacion, por lo menos con un mes de anticipacion para poder obtener |
aprobacion de la misma.

C
da

Cuando la solicitud de requisicion ha sido ingresada al sistema, y aprobada por el

director de la DGRH se genera el registro en el SIPAF que continda su recorrido a |
siguiente autorizacion en el DIAD.

El jefe del DCAP le da seguimiento a la requisicion durante el proceso de recorrido

aprobacion de la misma. (Firmas autorizadas de la DIAD. VIAD. DNP, DNPC

designacion de agente de compras y refrendo de Control Fiscal).

El jefe del DCAP tramita el visto bueno del INADEH mediante el Formulario d

d

<

C

Solicitud de Visto Bueno para Acciones de Capacitacion (Anexo 1), en este debe

indicarse el nombre de la actividad, fecha, a quien va dirigida, cantidad d
participantes, costos de los insumos que se emplearan y honorarios o vidticos en s
defecto.

€
u

Una vez recibida la confirmacion de la reserva presupuestaria, la requisicion es
remitida a la DNPC, la cual asigna a un oficial de compras, quien se pondra en contacto

con el jefe del DCAP para solicitar el Visto Bueno del INADEH e informacio

n

adicional si la requiere: de igual forma se pone en contacto con el proveedor o el

instructor referenciado 6 bien abren acto publico de convocatoria.

Cuando el expediente es aprobado en Control Fiscal, la DNPC notifica al jefe del CA
y al instructor o el proveedor seleccionado la hora, el dia de la actividad y se coordina
detalles adicionales si se requiere para su ejecucion.

Nota: No se podra brindar el servicio de no tener el referendo de Control Fiscal.

El jefe del DCAP una vez culminada la Accion de Capacitacion para la cual fuero

P
n

n

contratados los servicios de capacitacion elaborara la Certificacion por Servicios
Satisfactorios, colocara sello y firma en la factura que presenta el proveedor (Anexo 2).
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Procedimiento para la Contratacion de Servicios de Capacitacion
7. Descripcion (Continuacion):

7.11. El jefe del DCAP orienta al proveedor o el instructor para que realice su gestion de
cobros:

7.11.1. Pasa a la Seccion de Atencion a Proveedores de la DNPC vy retira la copia de la

orden de compra.
7.11.2. De alli se dirige al Departamento de Almacén donde se le emite el comprobante

de recepcion de la orden de compra vy le sellan la factura para que efectué su

gestion de cobro en caja.
El jefe del DCAP le hace llegar al proveedor o al expositor de la Accion de
Capacitacion certificado que lo acredita en los casos que corresponda y los resultados
de las encuestas aplicadas a los participantes a través de una nota de agradecimiento.
El jefe del DCAP una vez culminada la accion de capacitacion si se pactd en la orden
de compra que el proveedor facilitaria los certificados de participacion, proporcionara
al mismo la lista de asistencia. la cual debera incluir nombre, cédula, unidad y fecha de
la Accion de Capacitacion.

712,

#i13:

8. Anexos:

Anexo | Formulario de Solicitud de Visto Bueno para Acciones de Capacitacion
Anexo 2 Certificacion por Servicios Satisfactorios

9. Manejoy 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.”

10. Historial de Cambio del Documento:
Naturaleza de Cambio

Fecha Revision
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* UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
- DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
& DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

FC-DGRH-DCAP-09 FICHA DE REQUISICION DE ACCION DE
CAPACITACION

DESCRIPCION:
Objetivo General:
Contenido:

Dinamica de Grupo

o
Dirigido a:

Cantidad de Participantes:

Fecha de la Capacitacion:

Horario de la Capacitacion:

Total de Horas de Capacitacion Requeridas:
Lugar de la Capacitacion:

Honorarios del Facilitador:

Observacion:

Mgter. Lydia E. Berrio M.

Jefa de Capacitacion y Desarrollo
Direccion General de Recursos Humanos
Universidad Tecnoldgica de Panama

Ultima actualizacion: Agosto 2016
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FR-01-2011

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

INADEH

Ministerio o Institucion solicitante: Universidad Tecnologica de Panama

(INADEH)

Solicitud de Visto Bueno Para Acciones de Capacitacion

N2 de Solicitud: 01
Direccion: Avenida Universidad Tecnologica de Panama, Via Puente Centenario
Campus Metropolitano Victor Levi Sasso

Nombre de funcionario(a) responsable Mgter. Lydia E. Berrio M Teléfono: 560-3071  Fax: 560-3071 Correo Electronico: lydia berrio@utp.ac.pa
Tipo de Capacitacion
o . - ' f Tcapacitacio
Denominacion de la accion de capacitacion Nombre de los funci a ipcién - .
' i académico  |de grupo en :;':“ 'mb:_s Fechadela | Costo Total de la [Facilitadores u Organismo Capacitador
individual Entidades i capacitacion Capacitacion

Conferencia: "Perspectivas Econdmicas 2015-2019" |Capacitacion de un (1) colaborador a saber: X 28 de enero de B/. 25.00 |Colegio de Economistas de

1. Ledo. Augusto Cedeno  8-115-1280 2017 Panama

Nombre y Firma de autorizacion

Cologue aqui el sello de la Entidad

DE USO EXi VO DEL INADEH

Firma de Autorizacion (V¥B%)

Dr. Modaldo Tufion
Director General




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS

CERTIFICACION DE SERVICIO RECIBIDO CONFORME

Fecha: 15/09/2015

Por este medio, el suscrito, jefe de la Unidad: Lydia E. Berrio M.

CERTIFICA

Que hemos recibido a sastisfaccion de: Athenea 72 S.A.

el siguiente servicio:

Facilitador del Seminario Taller: Planificacion de las Actividades y Optimizacion del Tiempo

Realizado el dia 11 de septiembre de 2015, en horario de 09:00 a.m. a 01:00 p.m. con una duracion total de 4 horas.

Conforme a lo dispuesto en la Orden de Compra o Contrato No. 0COM-12015-1069
por valor de B/. 780,00
Observacion:

La empresa cumplio a satisfacion con el servicio de Capacitacidn cotratado en atencién al contenido, horario y objetivos

trazados.

Firma:

Nombre Lydia E. Berrio M.
Cargo: Jefa de Capacitacion y Desarrollo
Cédula: 8-474-438

Dado en la ciudad de Panama alos 15 dias del mes de septiembre de 2015
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