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RESUMEN

El presente documento presenta las evidencias de las actividades realizadas durante la
pasantia realizada en la institucion SENACYT en el departamento de oficina de desarrollo
institucional, esta pasantia inicio el dia 3 mayo y culmino el dia 12 de agosto durante este
periodo de la pasantia estuve a cargo de la Lic. Irma Ocafia, jefa del del departamento de oficina
de desarrollo institucional. Realizar la pasantia en este departamento es una experiencia, ya
que durante la pasantia pude realizar varias funciones tales como mejora del tiempo
(trazabilidad) con una ficha de procesos, realizar encuesta de satisfaccion, asistimos a
reuniones para homologar formularios, entre otros. Esta institucién cuenta con diferentes
direcciones de las cuales a mi persona se le asigno realizarle la trazabilidad a la Direccion de
innovacion y emprendimiento, durante este tiempo pude poner en practicas todos los
conocimientos adquiridos en mis afios de estudios universitarios. Mediante esta préctica pude
descubrir que por el momento no se ha presentado irregularidades con las fechas (dias

calendarios) de la convocatoria publica para proyectos de innovacion empresarial (FIE)2022.

Palabras claves: Senacyt, funciones, procesos, trazabilidad, reuniones, formularios,

innovacion.



’ Universidad Internacional

de Ciencia y Tecnologia

REPUBLIC OF PANAMA
INTERNATIONAL UNIVERSITY OF SCIENCE AND TECHNOLOGY
FACULTY OF LOGISTICS SCIENCES

Autora: OSIRIS PARRA

Tutora: PROF. MARICELA RODRIGUEZ
YEAR: 2022

ABSTRACT

This document presents the evidence of the activities carried out during the internship
carried out at the SENACYT institution in the institutional development office department, this
internship began on May 3 and ended on August 12 during this period of the internship | was
in charge of Lic. Irma Ocafia, head of the institutional development office department. Carrying
out the internship in this department is an experience, since during the internship | was able to
perform several functions such as improving time (traceability) with a process sheet,
conducting a satisfaction survey, attending meetings to standardize forms, among others. This
institution has different directorates from which | was assigned to carry out traceability to the
Innovation and Entrepreneurship Directorate, during this time | was able to put into practice
all the knowledge acquired in my years of university studies. Through this practice | was able
to discover that for the moment there have been no irregularities with the dates (calendar days)

of the public call for business innovation projects (FIE) 2022.

Keywords: Senacyt, functions, processes, traceability, meetings, forms, innovation.
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INTRODUCCION

Este informe representa la préctica profesional en la institucion SENACYT en el
departamento oficina de desarrollo de institucional (ODI), como requisito para adquirir el titulo

de ingenieria industrial con énfasis en gestion de operaciones.

El departamento es el encargado de asesorar a las direcciones u oficinas y si tienen alguna

interrogante se les asesora para saber que realizar.

Este informe estd conformado por tres capitulos: capitulo I marco de referencia de la
empresa 0 institucion; capitulo 11 andlisis de la experiencia; capitulo Ill diagnostico

observacional.

11
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CAPITULO 1

1. Marco de referencia de la institucion
El capitulo 1 a continuacién incorpora informacion relacionada a mi carrera, los
antecedentes de la institucion, mision, vision, estructura de la institucion, amplia descripcion

de la oficina, entre otros.

1.1 Definicion de la carrera que estudia

La licenciatura de ingenieria industrial con énfasis en gestion de operaciones esta
enfocada en ayudar a gestionar las actividades y operaciones. Estas son actividades que
tienen que ver con la parte operativa de la empresa. Gestion de mantenimiento,
mediacion y coordinacion, sistema de manufacturas, ingenierias economicas,

elaboracion de informes técnicos, procesos, entre otros.

1.2 Antecedentes de la institucién

La Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Republica de
Panama es una institucién autonoma, que fue creada por la Ley 13 de 15 de abril de
1997, modificada posteriormente por la Ley 50 de 21 de diciembre de 2005 y por la
Ley 55 de 14 de diciembre de 2007, que le confirié autonomia a la institucion en sus
tareas administrativas. La Secretaria trabaja guiada por los lineamientos establecidos
en el Plan Estratégico Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (PENCYT) 2015-
20109.

Todas las actividades, proyectos y programas de la SENACYT tienen como objetivo
fortalecer, apoyar, inducir y promover el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la
innovacion con el proposito de elevar el nivel de productividad, competitividad y
modernizacion en el sector privado, el gobierno, el sector académico-investigativo, y la

poblacién en general.

12
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1.3 Misién de la institucién

Convertir la ciencia y la tecnologia en herramientas de desarrollo sostenible para

Panama.
1.4 Vision de la institucion

Constituirse en el nacleo institucional y focal del desarrollo de la ciencia, la
tecnologia y la innovacion, como parte integral de la politica nacional de desarrollo,

fortaleciendo la identidad cultural y promoviendo la difusién del conocimiento a la

sociedad panamefia.

1.5 Estructura organizativa de la institucion

A continuacion, se muestra la estructura organizacional tipo funcional de la

secretaria nacional de Ciencias y Tecnologias:

13
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g Unicyt

NIVEL POLITICO JUNTA
Y DIRECTIVO DIRECTIVA

SECRETARIA
NACIONAL

SECRETARIA
GENERAL

NIVEL ASESOR ; OFICINA DE
COOPERACION
INTERNACIONAL

OFICINA DE
ASESORIA LEGAL

OFICINA DE
PLANIFICACION

OFICINA DE
RELACIONES PUBLICAS
OFICINA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

NIVEL FISCALIZADOR

OFICINA DE OFICINA DE

FISCALIZACION DELA AUDITORIA INTERNA
CONTRALORIA

NIVEL AUXILIAR DE APOYO

DIRECCION DE

OFICINA DE :
INSTITUCIONAL DE UNIDAD DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

RECURSOS HUMANOS INFORMATICA

NIVEL OPERATIVO

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE

INVESTIGACION CIENTIFICA DIRECCION DE DESARROLLO DE CAPACIDADES INNOVACION EN EL APRENDIZAJE

Y DESARROLLO TECNOLOGICO INNOVACION EMPRESARIAL CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA

Fuente:
(senacyt, 2019)
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1.6 Departamento donde realiz0 la pasantia

La préactica profesional se realiz6 en la Oficina de Desarrollo Institucional (ODI) de la
SENACYT, ubicada en el edificio 205, oficina 338 en Ciudad del Saber. La practica se
desarrolld a partir del 3 de mayo del 2022.

1.7 Descripcion de la oficina

La Oficina de Desarrollo Institucional (ODI) es la encargada de asesorar y dirigir a la
institucion en materia en desarrollo organizacional, con base en su mision y vision, para
asegurar la alineacion permanente de la SENACYT con los objetivos que le corresponde

cumplir como ente de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

La oficina de desarrollo institucional la conforman la jefatura de la oficina y los analistas de la

oficina.

A continuacion, detallamos las tareas, responsabilidades y naturaleza de la jefatura y analistas
de oficina.

Resumen de las tareas que realiza la jefa de la oficina

Realizar trabajos de coordinacién y supervision de las actividades referentes al estudio,
implementacidn y evaluacion de programas de organizacion, métodos y sistemas

administrativos de la Institucion.
Responsabilidades de la jefatura de oficina

» Organizar y supervisar los trabajos asignados, indicando los lineamientos técnicos a
sequir.

» Elaborar mensual y anualmente los informes de actividades desarrolladas, sus objetivos
y resultados obtenidos.

> Preparar informes consolidados de todas las unidades administrativas de la Direccion

de Administracion y Finanzas para la Memoria Anual de la institucion.

15
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Disefar y actualizar los procedimientos y sistemas de las diferentes dependencias de la
Institucion.

Supervisar y coordinar las acciones realizadas por los analistas durante el desarrollo de
sus funciones.

Dictar charlas a nivel técnico y ejecutivo sobre estructura organica, organizacion y
sistemas administrativos.

Elaborar informes, manuales de procedimientos solicitados por el Despacho Superior,
Direcciones, Departamentos, Oficinas, Secciones y otras unidades administrativas de
la institucion.

Realizar estudios y evaluaciones sobre tramites, procesos y funciones, tanto del
personal, como de las Unidades Administrativas de la institucion.

Elaborar organigramas, graficas y formatos para incorporar a los manuales.

Atender y resolver consultas que le soliciten las diferentes unidades administrativas,
referente a aspectos de sistemas y procedimientos.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos
para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en la
unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos y uso de recursos, materiales asignados a la unidad
organizativa a su cargo.

Orientar y brindar asistencia técnica en materia de planificacion al personal de la unidad
y de las Direcciones misionales que lo soliciten

Constituir y aprobar normas, métodos, técnicas apropiadas para la ejecuciéon de las
actividades, el logro de los objetivos y metas previstas en los planes, programas y
proyectos de desarrollo.

Coordinar con las unidades pertinentes, la formulacion y evaluacion del presupuesto
institucional y sectorial, asi como en el levantamiento de las estadisticas presupuestarias
para la evaluacion del desempefio financiero.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado en la unidad

bajo su responsabilidad.

16
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Naturaleza de las tareas

> Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo
supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su supervision indirecta.

» Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de
éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

> Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines
al mismo, seglin sea necesario.

» Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el

uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a su cargo.
Resumen de las tareas de los analistas de la oficina

> Realizar trabajos técnicos de estudios, investigaciones y analisis sobre la situacion real

de la organizacidn, sistemas y procedimientos administrativos.
Responsabilidades de los analistas de la oficina

> Realizar estudios e investigaciones sobre organizacion, sistemas, métodos y
procedimientos.
> Elaborar y actualizar manuales de organizacion institucional y procedimientos

administrativos.

> Disefiar organigramas, diagramas de procedimientos, cronogramas de trabajo y
formularios.

» Orientar y asesorar a funcionarios de la Institucion en materia de su competencia.

» Evaluar estudios e investigaciones sobre organizacion y sistemas administrativos,
emitiendo las recomendaciones necesarias.

> Elaborar y presentar informes del trabajo técnico en proceso de ejecucion o
realizados.

» Participar en reuniones de trabajo, propias o por delegacion.

» Recabar datos e informacidn necesaria para la ejecucion de los estudios.

» Analizar e interpretar la informacion recopilada que se incluira en los informes

técnicos.

17
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Recomendar alternativas para la atencion de las situaciones o problemas analizados.
Ejecutar y Programar las actividades a su cargo.

Elaborar anteproyectos de documentos legales (resueltos, decretos).

YV V V VY

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se

utilizan en el puesto que ocupa.

A\

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Y

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que

ocupa.
Naturaleza de las tareas de los analistas

> Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le
establezcan.

> Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea
necesario.

» Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad,

resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual, las tareas de otros.

18
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1.8 Estructura organizativa del departamento

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Irma Ocana
Jefe de
Desarrollo Institucional

Clarissa Prado José A. Castillero
Analista de Analista de
Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional

Fuente: José A. Castillero, analista de desarrollo institucional

1.9 Descripcion del cargo ocupado
Practicante: analista de procesos.

El analista de procesos es el responsable de: Homologar documentacion, Supervisar los

procesos, Elaborar plan de mejora, informar a los superiores, otros.

1.10 Relacion del departamento con otros departamentos de la institucién

Asesoran a los otros departamentos al momento que tengan duda sobre un tipo de
procedimiento, los departamentos les brindan informacién a la ODI (oficina de desarrollo
institucional) para que los asesoren con base al manual de procedimiento de la unidad gestora
solicitante.

19
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1.11 Importancia del departamento en el engranaje de la organizacion

El departamento de ODI tiene un rol dentro de la institucion de nivel asesor. Lo cual hace

que las (relaciones, los indicadores, los resultados) sean favorables.

Es responsable del desarrollo y actualizacion de los procedimientos y de esquematizar la

estructura organizacional de cada departamento u oficina en SENACYT.

Al disponer de los manuales y procedimientos, los departamentos realizan consultas

referentes a:

- Medidas de Control (generales o especificas)
- Procedimientos

- Mapas de procesos

- Objetivos

- Funciones

Las consultas surgen por algunas adecuaciones que se le hace al manual, aunque este haya
sido trabajado con los Departamentos, ya que pasan por revision de otras instancias
(Contraloria General de la Republica y Ministerio de Economia y Finanzas-Departamento

de Organizacién del Estado).
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Capitulo 11

2. Analisis de la experiencia

2.1 Funciones realizadas

La practica profesional fue realizada en la oficina de desarrollo institucional con
horario de 08:00 a.m. / 04:00 p.m. de lunes a viernes desde el dia 3 de mayo al 12 de
agosto del 2022.

La pasante desempefio el cargo de analista de procesos en la oficina de desarrollo
institucional, en la direccion de innovacion y emprendimiento.

Dentro de las funciones realizadas en la direccion de innovacion y emprendimiento
estan monitorear y evaluar la informacidn suministrada para asi elaborar una ficha de
proceso, la cual permite saber los pasos a seguir, la adecuacion al plan de trabajo, la
ubicacion y estatus de contratos, es decir, saber si aiin se encuentra en el departamento
interno de la institucién o si ya estan en Contraloria. Cabe destacar que solo los

contratos mayores a 50,000.00 balboas son los que van a Contraloria.
Principales tareas realizadas:
Entre las tareas que fueron asignada se detalla las siguientes:
Realizarle la trazabilidad a un departamento con una ficha de proceso
Esta asignacion consiste en tomar apuntes de las tareas realizadas en la convocatoria,

se realiza este procedimiento de documentacion para tener conocimiento que sean

realizados en el tiempo establecido.

Realizar encuesta de satisfaccion:
El proposito de realizarle la encuesta al lider del proyecto, si tubo dificultad al

momento de realizar su proyecto o si hubo algin inconveniente (la interrogante es que

21
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si la convocatoria estuvo abierta un (1) mes para enviar propuesta por que esperaron las
dos (2) dltimos dias para enviar. (Cabe recalcar que en su mayoria los lideres son de

nivel doctorado y eso fue lo que Il

Inventario de formulario por direcciones:
Buscar documentos faltantes en todas las direcciones para empezar a homologarlos
(recopilar la informacidon tardo un poco ya que no todos los departamentos querian

ofrecerlo).

Asistir a reuniones.
e Las reuniones eran de 7 a.m. / 4 p.m. con la oficina de ODI para disefiar los
formatos, homologar y unificar formularios.

Consiste en modificar todos los documentos y solo dejar informacion
relevante que se pide en el reglamento,

Lo realizado en estas reuniones fue lo siguiente: se seleccionaban cuatro (4)
formularios de la direccion respectiva para homologar y extraer Gnicamente la
informacidn relevante, de tal manera que se obtuviera un tnico documento con
todo lo establecido segln el reglamento.

e Asistir por 2 dias a la evaluacidn virtual con los evaluadores, la encargada y el
director del departamento de DINE.

\ proceso (trazabilidad).

Analisis de trabajo ) (" Evaluacion de desempefio )

«Elaboracion de ficha de ) *Proporciono respuestas y
brindo informacién necesaria

a las indicaciones y
peticiones que se me
solicitan.

*Verificacion de formularios
por direccion.

*Homologacion de formularios
por direcciones.

& J S J
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2.2 Andlisis de desempefio

Durante la pasantia se realizaron las tareas asignadas por la jefa del
departamento.

El departamento no cuenta con un documento para evaluar a los pasantes.

Las acciones que se realizan inmediatamente se entrega un informe o se cumple

con una asignacion.

2.3 Limitaciones o dificultades presentadas

En el primer acercamiento al personal, se expresaban de una manera defensiva, a
pensar que serian auditados por la pasante. Para superar esta acutacion del personal se
procedi6 a explicarles detalladamente el trabajo que ibamos a realizar, el por qué y el
propdsito de esto. Luego de esto la asesora de dicha convocatoria a la cual le realice la

trazabilidad accedio a trabajar en conjunto con nosotros.

Mis limitaciones

e Al inicio de la practica la principal limitacion consistia en la Restriccion de
informacion (proceso, contenido de expedientes) solo se presentaba
verbalmente. Al no tener familiaridad con el proceso y los procedimientos, se
me dificultaba la comprension de las actividades para lograr mejorar los

aspectos requeridos por parte del equipo de ODI.
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2.4 Aportes y conocimientos de la experiencia a la formacion profesional

Durante mi pasantia en SENACYT, exactamente en la Oficina de desarrollo
Institucional (ODI), pude conocer los procesos que se ejecutan al momento de realizar

una convocatoria en esta institucion.

A continuacion, explicare una de las etapas que me llamo mucho la atencidn, se trata
de una ficha de procesos de una convocatoria: realizar esta trazabilidad considero que
tuvo un aporte importante dentro de la institucion y a los beneficiados, anteriormente

realizarle el primer desembolso a un beneficiado podia tardar de 2 a 3 afios.

Actualmente con el nuevo reglamento y la trazabilidad podria tardar 6 meses a 1 afio.

24



’ Universidad Internacional

de Ciencia y Tecnologia

Mi aporte fue:

e Registrar las actividades realizadas de lo que hacen en el proceso de la
convocatoria.

e Colocar fecha de inicio.

e Contratos (tiempo de duracion).

e Firma del beneficiado.

e Darle seguimiento hasta la culminacién del proyecto.

e Hacer llamadas referentes a la encuesta de satisfaccion.
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2.5 Relacion de la pasantia profesional con la carrera que estudia

La relacion de la pasantia con la carrera que estudio como es gestion de operaciones
tienen que ver con la parte operativa de la empresa o institucion, se asocia en la parte

de los procesos ya que esta actividad
ayuda a la institucion a gestionar sus actividades y operaciones.

En esta pasantia pude aprender técnicas y pude contar con un material como guia de
apoyo al momento de realizar la trazabilidad con una ficha de proceso que cuenta con
un total de 6 procesos los cuales son: el lanzamiento de la convocatoria, seleccién de
propuestas, adjudicacion al beneficiario, contratacion por mérito, primer pago al
beneficiario y el pago final mediante gestion de cobro de la contratacion por mérito.

Cada uno de estos seis (6) procesos cuentan con varios pasos para llegar a culminar
cada uno de ellos.

En el proceso de la convocatoria no se detectd nada por mejorar ya que no se pasaron

de los tiempos establecidos.

2.6 Cronograma de actividades (actividades, fecha, resultados)

Periodo Actividades efectuadas semanalmente
semanal
Semana 1 Se me asigno realizarle la trazabilidad al departamento de direccién de

3 al 6 de innovacion mediante una ficha de proceso.

mayo
Semana 2 Asiste de panera virtual al foro de los evaluadores de la convocatoria
9 al 13 de de innovacion empresarial FIE 2022.

mayo
Semana 3 En esta semana se culmind de realizar una encuesta de satisfaccion y el
16 al 20 de proceso 2 de la ficha de proceso.

mayo
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Semana 4

23 al 31 de
mayo

Semana 5

1 al 3 junio

Semana 6

6 al 10 de
junio

Semana 7

13 al 17 de
junio

Semana 8

20 al 24 de
junio

Semana 9

27 al 30 de
junio

Semana 10

1 al 8 de
julio

Semana 11

11 al 15 de
julio

Semana 12

25 al 29 de

julio

UNicyt
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Se me asigno realizar en un PPT una gréafica de la encuesta para la jefa

presentarla en una reunion.

Estuve de apoyo realizando una encuesta de satisfaccion a otra

convocatoria.

Empeceé a realizar el proceso 3 en la ficha de proceso con la informacion
que me brinda la coordinadora de la convocatoria asignada.

Se culmino de realizar el proceso 3 y un cuadro de trazabilidad para

presentarlo en una reunion.

Reunion con el equipo de ODI para disefiar formatos y empezar a

realizar un inventario de formulario por direcciones (departamento).

Se realizo un formato junto al equipo de ODI como propuesta para la

convocatoria asignada.

Reunion con la oficina de ODI para la verificacion de formularios por

direcciones.

Reunion con la oficina de ODI para homologacion y unificacion de

formularios por direcciones.

Reunién para homologacion de formulario de propuesta con el

especialista.

Fuente: Elaboracion Propia
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Capitulo 111
Diagnostico observacional

1. Descripcion de la problematica observada (inherentes a su carrera).

Durante mi pasantia profesional realizada en SENACYT puse en practica mis
conocimientos y habilidades obtenidos en la universidad, esta practica fue de gran
aporte para mi, ya que no contaba con experiencia laboral; también pude observar las
diferentes problematicas de dicha institucion, esta sucedié al momento de recopilar los
documentos para homologarlos, cabe resaltar que cada documento cuenta con un
proceso diferente, los cuales contienen diferente tipo de informacién, pero en varios
tienden a repetir el mismo contenido.

Lo estipulado en el reglamento es que cada uno de los documentos tiene un proceso
diferente y este se debe seguir.

Al revisar el expediente de esta convocatoria se observo que en varios documentos
las fechas no coincidian, en ese caso se les hizo automaticamente la correccion

requerida dando inmediatamente solucion a dicha problematica.

2. Descripcién de un problema observado durante la pasantia profesional, que

guarda relacion con su carrera.

Orden de las actividades
Llevar un orden de todas las actividades realizadas ya que al momento de compartir
la informacion tienden a informar sin un orden cronoldgico y seria una informacion

recibida verbalmente sin alguna fecha de documentacion.

3. Alternativas de solucion a la problematica planteada, en el punto 1, plantearse la

posible solucion (técnica) desde su area de formacion.
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Revisar documentacion

e Medir tiempo de elaboracion y revision de documentos.

e No realizar documentos de mas ya que estos les podria consumir tiempo y
podrian alterar las fechas de elaboracion de otros documentos.

e Realizar solamente lo que esté establecido en el reglamento.
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Conclusiones

Es necesario mejorar el tiempo que demora la institucién al momento de realizar alguna

documentacion.

En esta trazabilidad se utilizaron las fechas de los expedientes para medir el tiempo de
medicion, con esta informacion llegue a la deduccion de que se puede obtener resultados de

una manera rapida y eficaz.
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Recomendaciones

Le recomiendo no brindar ningln tipo de informacion de manera verbal ya que esto
podria ocasionar fallas al momento de realizar la medicion del tiempo estipulado.
Seria favorable que el expediente cuente con todas las fechas de documentos, ya que en
varios pasos no lo tiene.

Incluir formato de evaluacion de desempefio para pasantes o practicantes (Senacyt no

cuenta con formato para evaluar a pasantes/practicantes).
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Evaluacion de desempefio para pasantes o practicantes

Departamento Cargo asignado
Evaluado Evaluador
Fecha de ingreso Fecha de evaluacion

Criterios por evaluar
Descripcion 1 2 3
Actitud
Comunicacion
Responsabilidad
Pensamiento
creativo
Capacidad de
anélisis
Relaciones
interpersonales
Toma de
decisiones

Puntaje total:

Firma del jefe de la unidad Firma del pasante
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Bibliografia

No cuentan con normas, SENACYT solamente se mantiene regulando con la contraloria

general de la republica.
(senacyt, 2019)
Google sites, (2019). Mision y Vision de SENACYT.

https://www.senacyt.gob.pa/sobre-nosotros/
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Carpeta asignada por parte de la oficina de ODI
Carpeta que corrobora los trabajos que realice durante mi pasantia en la institucion.

Fuente: Elaboracion Propia, trabajos realizados en la oficina de desarrollo institucional con

informacion brindada por el departamento de innovacion empresarial (DINE).

| ] || = | OSIRIS PARRA
Inicio Compartir Vista

« => v 4 » Red » 192.168.0.150 > odi » PASANTES » OSIRIS PARRA

#

Nombre Fecha de modifica
7 Acceso rapido

B Escritorio . CALENDARIO DE CONVOCATORIAS DE INNOVACIGN 2022 23/jun/22 2:31 PM
CONVOCATORIA PUBLICA INNOVACION SOCIAL 2017 27/jun/22 %34 P
‘_" Descargas 4 PROGRAMAS DE FOMENTO A LA INNOVACION EMPRESARIAL FIE 2022 20/may/22 9:58 Al
5[ Documentos  # PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO DEL APRENDIZAJE EN LA CIENCIA Y TECNOLOGIA 2022 20/may/22 10:42
=] Imagenes # 0¥ ACTA DE FORO HOMOLOGADA 05/jul/22 2:34 PM
Calendaric de conv  E33 CALENDARIO DE CONVOCATORIAS COMPLETO 2022 23/jun/22 2:34 P
FIED 2022 £33 COMPARATIVO OSIRIS 09/jun/22 319 P
FORMULARIOS HO| ) CONVOCATORIA PUBLICA INNOVACION SOCIAL 2017 10/jun/22 339 P
OSIRIS PARRA E32) Copia de CALENDARIO DE CONVOCATORIAS COMPLETD 2022 - 21/jun/22 341 PM
E32) Copia de ENCUESTA DE SATISFACCION (1+D) O.P 06/jun/22 353 P
@ OneDrive £32) DINE 2022 17/jun/22 11:38 AD
_ 3] ENCUESTA FIE 2022 24/may/22 3:51 P
@ OneDrive £33 Ficha de proceso DINE 27/julf22 11:33 A
E Este equipo !@ Ficha de proceso 05/ may/22 9:47 Ab
35 FORMULARIO DE PROPUESTA ODI 28/jun/22 8:03 AM
E—} Red B@ homologade 2 05/jul/22 2:35 PM
[ 192.182.0150 5 homologado 04/jul/22 3:43 PM
5 500022004 E3:) INFORME MENSUAL DE LOS PRACTICANTES ¥ PASANTES OFICIAL OFICIAL 22/jul/22 %:27 AM
[ 500029056 2 INVENTARIO DE ACTIVIDADES DE LAS CONVOCATORIAS 04/may/22 11:25
@ Inventario de Formularios DINE Y APRENDIZAJE 20/may/22 2:52 Ph
£3:) INVENTARIO DINE 21/jun/22 4:24 PM
£3:) 0DI ODI 0D 20/jun/22 4:00 PM
) REGISTRO DE ACTIVIDADES MENSUAL PRACTICANTES ODI 28/jun/22 8:00 AM
2] SOLICITUD DE PERMISD OSIRIS PARRA 18/may/22 8:22 Al
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Anexo No. 2.1
Funciones realizadas
Trazabilidad con ficha de proceso

Proceso 1

g
14
™

SENACYT

Secretaria Naclenal de Clencla, Tecnalogia » Innevacién

NOMBRE DEL PROGRAMA Programa de Fomento a la Innovacion Empresarial

PROCEDIMIENTO: LANZAMIENTO DE CONVOCATORIA

DIRECCION: INNOVACION EMPRESARIAL

DEPARTAMENTO: NO APLICA

NOMBRE DE LA CONVOCATORIA PUBLICA: Convocatoria Péblica Para Proy Dal ion Emprasarial (FIE) 2022

;;;qﬁ:‘,a‘lm [ =) ""le"L

Iab i ificar el colocan la misma blicsdo en| oficial 23453
coordinadora Flaborar, revisar y verllieat € ) i3/22 16/03/22 informacién resumiday [P0 oo = |2 gacsta eficia
17 anuncio, bases y formularios. o a del 26 de enero de 2022
la salicitud se realiza
. - apreximadamente B dias
confeccianar, verificar ¥ e dal | et de | e I " .
. . antes del lanzamien & la  |este paso lo realiza primero.
coardinadora archivar .E| arte  de la|01/03/22 15/03/22 con ria (por el tlempo |informacin recibida verbalmente
convocatoria
que relaclenes publicas toma
18 al realizar el arte en afiche)
iar d nto . esta Informacion fue recibida
coordinadora Emier  dorumentos P 4s0a/22 23/03/22|3:46pm con documentacion enviads
publicacion
por correo
19
publicar el anuncio, bases,
coordinadora formularios y arte  de la| 22/03/22 22/03/22
20 convocatoria
21 |coordinadora Lanzamiento de convocatotia | 22/03/22 20/04/22|11:59pm
la fecha de inicio fus |a
primera propuesta recibida,
. o fu de 26 tas |
coordinadora recibido de las propuestas 19/04/22|6:16am | 20/04/22|11:59pm eron 0 S propuestas 3s
que entraron, la firma del
director fue dada ol 26 de
abril.
22
comunicacidn  de codige  al
coordinadora At e 20/04/22 26/04/22
23 proponente
24
25
26 TOTAL DiAS f HORAS |1 MES ¥ 8 DIAS CALENDARIOS
27
28

nar: isardn nar:

procesa 1 | proceso 2 | procesa 3 | procese 4 | procese S | precess s | Requisitos solicitados |

Liste
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Proceso 2
= ; 3 — .
] w2 SENACYT
2
= L O 4
Clencia.
4
5
6
7 NOMBRE DEL PROGRAMA Programa de fomento a la innovacion empresarial
8
9 PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PROPUESTAS
10 DIRECCION: INNOVACION EMPRESARIAL
11 DEPARTAMENTO: NO APLICA
g_ NOMBRE DE LA CONVOCATORIA PUBLICA: Convocatoria Publica Para Proy De P I (FIE) 2022
14
15
16
17 seleccion de evaluadores 22/03/22 11/04/22 la seleccion toma imad 15 dias
revision juridica de la resolucion la fecha de inicio es la resolucién administrativa
coordinadora administrativa y firme del secretario 14/04/11 20/04/22(11:59AM ds 216 la cual contiene la firma del secretario
nacional nacional
18
verificacion de documentos; elaboracion de
. ’ B .| ‘
19 coordinadora aitay Beta 0 D recibidas 20/04/22|8:00am | 26/04/22|6:00pm |6 DIiAS
. envio de lista de propuesta recibida para su/
dinad 26, 22 26/04/22
coordinadora publicack /04/. /04/
) | coordbiiadora foro en llinea (envio de formulario de 26/04/22 06/05/22
. prop )
i 6H 58M F
2 coordinadora 10/05/22|8:30am | 10/05/22|3:09pm | 1 dia uno de los evaluadores controlé los tiempos,
foro de evaluacion g’ﬂ"S ‘ada evaluador contd con 30 minutos para
2 coordinadora 11/05/22|8:30am | 11/05/22{1:51pm | 1 dla 43M425. exponer su evaluacion.
coordinadora lista priorizada 18/05/22(3:00P.M| 18/05/22| 5:00 PM| el secretario nacional aprobo la lista priorizada
24 1 dia dando 9 beneficiadas.
25 |coordinadora publicacion de lista de Itad 19/05/22 19/05/22
. comunicacién a los proponentes no| .
2 coordinadora calficados 08/06/22 10/06/22 atraves de correo electronico
27
28
22 DiAS
29 TOTAL DIAS / HORAS| CALENDARIOS
30
3

32 Elaborad o d

|
33 |Fecha: |Fecha |
proceso | | proceso 2 | proceso 3 | proceso 4 | proceso 5 | proceso 6 | Requisitos solictados

Lirto
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Proceso 3
4 A B C | D | E F G H | |
s i/
: 2 SENACYT
3 - Secretaria Naclonal de Clencia. Tecnologia e Innovackon
4
5
6
7 INOMBRE DEL PROGRAMA Programa de fomento a la innovacion empresarial
8
9 |PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION AL BENEFICIARIO
10 | DIRECCION: INNOVACION EMPRESARIAL
11 |DEPARTAMENTO: NO APLICA
NOMBRE DE LA CONVOCATORIA PUBLICA: C ia Piblica Para Proy De | ion Emp ial (FIE) 2022
3

coordinadoras adecuacion del plan de trabajo 20/may/22 09/jun/22
las elabora dentro de las

coordinadoras elaboracion de resolucién de adjudicacion 20/may/22 09/jun/22 fechas de adecuacidn al plan

18 de trabajo
R . firma de resolucidn de adjudicacién por parte del . . esta informacion la obtuve de

secretario nacional - ) 07/jun/22 21/jun/22
19 secrelario nacional la pagina web
20 |coordinadora publicacion de resolucidn de adjudicacidn 07 /jun/22 21/jun/22

_ elaboracion de certificacion de participacion a relativo, no todos la piden ya

coordinadora )
21 evaluadores en linea que es virtual
22

18 DiAS

23 TOTAL DiAS / HORAS | CALENDARIOS
24
25
26 Elaborado por: Revisado por:
27 |Fecha: Fecha: |
2 |
29
30 |OBSERVACIOMNES:
|
32 | LA RESOLUCION NO TIENE TIEMPO ESTABLECECIDO EN EL REGLAMENTO YA QUE SOLO SERIA LA FIRMA DEL SECRETARIO, NECESITA LA FIRMA DEL SECRETARIO YA QUE LOS MO
33 |LA PUBLICACION EN LA PAGINA WEB SE SUBE A MEDIDA QUE EL SECRETARIO LAS VA FIRMANDO CUANDO LOS MONTOS SON MAYORES A 51,000
34
5
36

proceso 1 | procesnd | preessa3 | procesod | proceses | process 6 | Requisites solietades
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Archivo  Inido  Insedar  Disposicion de pégina  Formulss  Dafos  Revsar  Vista  Ayuds
& const coii A w B # | @ Geneat - [E [Normal | Bueno eometa | Newal  [Gite |- | B 3R [H émm b
[ Copiar ~ - Rellenar =
Pegar L. (e A cenbinary centrar = . gy Formito  Darformato Entrada Notas [salida | 5} | Insertar Eiminar Formata Order
= < Copacomute | M K 2 a4 £ = == = | Bl combinary cent $ - %o B ol como wabla < - 7 - - ~ € Bomar filra
Portapapeles i Fuente 5 Aineacién i Wamero A stios Cotdas dicier
xis - £
A A B [4 D E F G | H | 1 J K
1 A
2 2 SENACYT
3 Secretaria Macional de Clencia, Tecnologia @ Innovacibn
4
s FcHADEPROCESO
)
7 /NOMBRE DEL PROGRAMA Er de fe toala i i
ul
9 |PROCESO: CONTRATACION POR MERITO
10 | DIRECCION: INNOVACION EMPRESARIAL
11 | DEPARTAMENTO: NO APLICA
12 \NOMBRE DE LA CONVOCATORIA PUBLICA: C ia Publica Para Proy, De (FIE)
13]
14
15
16
se dividen los expedientes entre las
coordinadoras. £l 5 de julio se recibio el
i frendad
coodinadoras confeccién de contratos 07/06/22 21/06/22 primer contrato refrendado por
contraloria, Faltan dos contratos por
firmas &l 08 de julio v 6 contratos se
17 en contraloria.
18 |coedinadoras registro de presupuesto 08/06/22] 08/06/22 primer contrato sube a
hay 27 de julio bajaron  hoy 27 de julio se les
. 10/06/22 primer contrato se recibe de comprasy | tres {3) expedientes notifico a los beneficiados
registro de datos del contrato 09/06/22 27/07/22 tres contratos que bajaron el 27 de julio |{contratos) estan que el contrato esta en
19 refrendado. referendo.
firma del secretario y el primer
L firma del contrato por parte del benefici benefi Faltan dos b
secretario nacional ! N B porp: . 13/06/22 13/06/22 N altan dos N por
secretario nacional firma de contrato al 08 de julio. La fecha
= 13 de julio corresponde a un expediente.
21 refrendo de contraloria 05/07/23)]
22
23
24
25
26
27
28
29
30 TOTAL DIAS / HORAS
EXl
32
32 Elaborado por: Revisado po
proceso 1 | proteso2 | procesn3 | proceso4 | procesoS | proceso6 | Requisios solicitados | (®) : [

[

T AccesiDiGack &5 nacesaro invstigar

39



UNicyt

Universidad Internacional
de Ciencia y Tecnologia

g

Otros

Trazabilidad presentada en reunion que obtuvo la jefa de la oficina de ODI.

(‘9 Irma Ocafia [ AR S
Para: Jose Castillero; Osiris Parra Viié 15/06/2022 16:25
o Libro1.xlsx v
22 KB
Hola Chicos:
De acuerdo con la asignacion que le estableci de ir a conversar con Paola y solicitarle el expedients,

deben trabajar en el formato adjunto.

El formato debe ser completado con parte de la informacion que Osiris obtuvo en la ficha de proceso que
a llenado de la convocatoria de DINE.

Por otro lado, cuando soliciten el expediente, completaran hasta donde haya llegado Paola con la
convocatoria. Ejemplo, si llegd hasta la resolucidn de adjudicacion o la tramitacién del contrato, etc...
Esta informacidn debo llevarla a la reunidn del viernes, por lo que es muy importante que atienda esta

asignacion con prioridad.
Lo revisaré a mi llegada.
Saludos...

Irma Ocafia

Crganizacion vy
Desarrollo Instituciona

C»SENACYT

Secrulonia Hoclonol de Clencia, Tecna

o & Innorockin

Desarrollo Instituciona

CONYOCATO COMNYOCATORLS FUBELICA PARA FROYECTOS DE INMOWACIOR ERMFRESARLAL [FIE) Z0z:

EXFPEDIENTE' EXFEDIEMTE GERERAL

MONTO TOTZ CATEGORI A A: BL1S0,000.00
CATEGORI A B: BY.150,000.00
CATEGORI A C:EY. 175,000.00

CATEGOR A D: B.75.000.00 HASTA 125,000.00
FASES PERIODOS
\PERTUR, CIERRE TOTAL/S 7
LANZAMIENTO DE CONYOCATORIA DIAS
220322 20004422 28 =330
INICIO FIN
RECEFPCIONM HASTA PUBLICACION
DE LISTA DE RESULTADO [~) 19004422 19105122 30 =330
YERIFICACIAON DE ODCURMERTACIAN ¥ COMFORMACIO| zofodizz | zeindizz G
EWALUASION ER LIREA, 2Bz | OBMSIZE 0
ORGARNZACIAR OE FORD 00522 | 0905EIZE ]
FORO DE EvaLUACIarN 10522 sz 1 .
REYISION ¥ APROBACION DE LISTA PRIORIZADA, 1206z | 18082z G
FPUBLICACION DE RESULTADOS 1905z | 1ainsizz n
[ADECUACION DEL PLAN DE TRAB/JO 1905422 SEEEEE 20 -1 CALEHDMARID
[TRAMITE PARA LA RESOLUCION DE ADJUDICA| 070622 12106422 [
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Encuesta de satisfaccion

TUSO DFICULTAD PARA LA . .
g 4 SCONSIDERA GUE LA DIVULGACION DE LA CONVOCATORIAFUE | EXSTE ALGUN INCONVENENTE GUE HALLA CONFRONTADO PARA LA
FESEVACENDELSS 4E5 CONPLEIA LA PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS? D SURGENTE PRESENTACION DE LA PROPUESTA
RAZONES DELA .
s | no HLa st No sPORGUER si{no SXPUGUE st |no EXPLIGUE
L TEMIA DEL VIDEO TUBO QUE SOLICTAR GUE ALGUIEN LE
X XECIADOLSONE CONACAUSOONRICIDO AHORA x| PorE:eemaceam EDTARA EL MISMO Y NO SAEE § CUMFLIO CON LA
EXPLICACION
PRESENTO DOS VECES LA MISIIA PROPUESTA Y NO SABE CUAL
X x B T RORIES IR A MARMIT SRS x FUE CAPACITADA POR ZOOM X |DEESTAS SE TOMO EN CUENTA YA GIUE CON LA PRINERALE
DERON SU CODIGO.
HAN TENIDO ESCENARIO WAS DFICL. A TRAVES DE UN CONOCIDO | LA ESFORA DEUN AMIGO)
X K X
i3 3 ATRAVES DE UN CONOCIDG [COLEGA) X
TUVIERON RAPIDAS ATOD, SGANTES|
X K X PAGINA WES
i PAGNA WES [TRABAJARON BN EGUIFO
X PAGINA WES
CONSIDERA GUE BN ESTA CONVOGATORIA &L TEVEO FUE
AENOS DE 30 DIAS A COMPARACION DEL ANG PASADO
x X X y
L RICIVENTO DE
If LES ACLARABAN LAS DUDAS
SE ENTERO DE LA CONVOCATORIA A ULTIMO MONENTO,
X K X FUE BASTANTE TRABAJO EN UN CORTC TEVPO x
DIFCULTAD COMO TAL ND, SOLAMENTE GUE LOS EQUIPOS EL ARG PASADO NO LOGRO SUSRLO PORGUE SE GUEDO SN/
. |, [GUENECECSTAN NO ESTAN EN EL PAS b FEBEROPORAN NWGO: . Eweo
x K X x
) SE ENTERO DE CASUALIDAD, FALTO MAS DIVULGACION
X X (CONSDERA QUE MAS GUE COMPLEIA ESTUSO COMFLETA | X x
£ LAS FECHAS VA GUEEC ANTERORVIENTE AENVIADD
PROYECTO
x n x x
NO TUVIERCN LOS DOCUMENTOS RECOGIDOS A TIEWPO SOLAMENTE GUE TUVO FOCO TIEWPG [el fiampo para emiar
k " \  fCURRCULUNY ,  Fropussta fue muy cario}
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Inventario de formulario por direccion

ETAPA: LANZAMIENTO DE LA CONVOCATORIA

Anexo No. 2.1

Uunicyt

Universidad Internacional
de Ciencia y Tecnologia

Funciones realizadas

-

-

-

iTEMS DE LOS FORMATOS FORMATO 141D | APRENDIZAIE | INNOVACION | CAPACIDADES
DISENO DEL FORMATO IGUAL ANUNCIO X X X }
NOMBRE DEL PROGRAMA ANUNCIO X X X -
NOMBRE DE LA CONVOCATORIA ANUNCIO X X X X
FUNDAMENTO LEGAL ANUNCIO X X X X
OBJETIVO ANUNCIO X X X X
DIRIGIDO A ANUNCIO X X X X
AREAS TEMATICAS ANUNCIO % X X %
CATEGORIA DE EVALUACION POR SEPARADAS ANUNCIO X X X X
DURACION ANUNCIO X X - X
MONTOS ANUNCIO X X *) X
GASTOS PERMISIBLES ANUNCIO - X - X
DOCUMENTACION ANUNCIO - X - X
REQUISITOS ANUNCIO - X *) X
REQUISITOS ADICIONALES ANUNCIO - X - X
FECHA Y PLAZOS DE PRESENTACION ANUNCIO X X X X
CONSULTAS ANUNCIO X - X -
DISENO DEL FORMATO IGUAL BASES DE LA CONVOCATORIA - X X -
ETAPA: RECEPCION DE PROPUESTAS
ITMS DE LOS FORMATOS FORMATO +D APRENDIZAJE INNOVACION CAPACIDADES
TITULO DEL FORMATO LISTA DE VERIFICACION X
NOMBRE DEL PROGRAMA LISTA DE VERIFICACION X X
FORMULARICO DE PROPUESTA COMPLETO Y
FIRMADO LISTA DE VERIFICACION X
ADJUNTAR ULTIMO RECIBO DE MATRICULA
¥ PLAN DE ESTUDIO DEL LIDER DE LA
PROPUESTA LISTA DE VERIFICACION X
COPIA DE CEDULA DEL LIDER DE LA
PROPUESTA LISTA DE VERIFICACION X
CARTA DE COMPROMISO FIRMADA POR EL
MENTOR LISTA DE VERIFICACION
HOJA DE VIDA RESUMIDA DEL MENTOR LISTA DE VERIFICACION X
CARTA DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD O
DE LA EMPRESA DONDE LABORA EL
MENTOR LISTA DE VERIFICACION X
CARTA DE COMPROMISO FIRMADA POR EL .
RESPOMNSABLE DE LA INCUBADORA LISTA DE VERIFICACION X
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’ Universidad Internacional

de Ciencia y Tecnologia

Otros

Elaboracion de un diagrama para una reunion de la jefa de la oficina
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Universidad Internacional
de Ciencia y Tecnologia

P Unicyt

p Buscar (Alt+Q)

Presentacién con diapositivas Grabar

Revisar Vista Ayuda

2 ®Grab

e FEA clp|z-=-=== U | I § [g 2| Poe {
lecer Eaf - = [Z~ | diReemplazar ~ |
o [ NK S SeN-a|2-A [ EEES|E g | Pt Mo g o |

Fuente ] Parrafo ] Dibujo [ Edicién Wi

Actividades

\ytareas
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’ Universidad Internacional

de Ciencia y Tecnologia

Otros

Registro de marcacion: se empezé a marcar a partir del 30 de mayo ya que estaban

arreglando la plataforma para poder firmar los pasantes y practicantes.

B marcacion@senacyt.gob.pa T T W

Para: Osiris Parra Lun 30/05/2022 8:05

Infermacion de Contacto

Mombre; Osiris Mailyn Parra Mavas

Correo: practicanteodi@senacyt.gob.pa

Fecha y Hora de entrada: 30-05-2022 08:04 am
Cadigo de empleado: PROOS

Drispositive: Windows

Responder Reenviar

& marcacion@senacyt.gob.pa e T T
Para: Osiris Parra Mar 16/08/2022 T:11

Informacién de Contacto

Mombre: Osiris Mailyn Parra Mavas

Correa: practicanteodi@senacyt.gob.pa

Fecha y Hora de entrada: 16-08-2022 07:11 am
Codigo de empleado: PRO05

Dispositiva: Android

@&  marcacion@senacyt.gob.pa H S &~
Para: Osiris Parra Mar 16/08/2022 18:00

Informacién de Contacto

MNombre: Csiris Mailyn Parra Mavas

Correo: practicanteodi@senacyt.gob.pa
Fecha y Hora de salida: 16-08-2022 04:00 pm
Caodigo de empleado: PRO0S

Dispositivo: Windows

Responder Reenviar
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