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RESUMEN 

El presente documento presenta las evidencias de las actividades realizadas durante la 

pasantía realizada en la institución SENACYT en el departamento de oficina de desarrollo 

institucional, esta pasantía inicio el día 3 mayo y culmino el día 12 de agosto durante este 

periodo de la pasantía estuve a cargo de la Lic. Irma Ocaña, jefa del del departamento de oficina 

de desarrollo institucional.  Realizar la pasantía en este departamento es una experiencia, ya 

que durante la pasantía pude realizar varias funciones tales como mejora del tiempo 

(trazabilidad) con una ficha de procesos, realizar encuesta de satisfacción, asistimos a 

reuniones para homologar formularios, entre otros. Esta institución cuenta con diferentes 

direcciones de las cuales a mi persona se le asigno realizarle la trazabilidad a la Dirección de 

innovación y emprendimiento, durante este tiempo pude poner en prácticas todos los 

conocimientos adquiridos en mis años de estudios universitarios. Mediante esta práctica pude 

descubrir que por el momento no se ha presentado irregularidades con las fechas (días 

calendarios) de la convocatoria pública para proyectos de innovación empresarial (FIE)2022. 

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

innovación. 
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Tutora: PROF. MARICELA RODRIGUEZ 
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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 I was 

in charge of Lic. Irma Ocaña, head of the institutional development office department. Carrying 

out the internship in this department is an experience, since during the internship I 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 I was assigned to carry out traceability to the 

Innovation and Entrepreneurship Directorate, during this time I was able to put into practice 

all the knowledge acquired in my years of university studies. Through this practice I 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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INTRODUCCIÓN  

Este informe representa la práctica profesional en la institución SENACYT en el 

departamento oficina de desarrollo de institucional (ODI), como requisito para adquirir el título 

de ingeniería industrial con énfasis en gestión de operaciones. 

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

interrogante se les asesora para saber que realizar. 

Este informe está conformado por tres capítulos: capítulo I marco de referencia de la 

empresa o institución; capitulo II análisis de la experiencia; capitulo III diagnostico 

observacional.  
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CAPITULO 1 

1. Marco de referencia de la institución  

El capítulo 1 a continuación incorpora información relacionada a mi carrera, los 

antecedentes de la institución, misión, visión, estructura de la institución, amplia descripción 

de la oficina, entre otros. 

 

 

1.1 Definición de la carrera que estudia 

 

La licenciatura de ingeniería industrial con énfasis en gestión de operaciones está 

enfocada en ayudar a gestionar las actividades y operaciones. Estas son actividades que 

tienen que ver con la parte operativa de la empresa. Gestión de mantenimiento, 

mediación y coordinación, sistema de manufacturas, ingenierías económicas, 

elaboración de informes técnicos, procesos, entre otros. 

 

1.2 Antecedentes de la institución 

 

La Secretaría Nacional de Ciencia, Tecnología e Innovación de la República de 

Panamá es una institución autónoma, 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 confirió autonomía a la institución en sus 

tareas administrativas. La Secretaría trabaja guiada por los lineamientos establecidos 

en el Plan Estratégico Nacional de Ciencia, Tecnología e Innovación (PENCYT) 2015-

2019. 

 

Todas las actividades, proyectos y programas de la SENACYT tienen como objetivo 

fortalecer, apoyar, inducir y promover el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la 

innovación con el propósito de elevar el nivel de productividad, competitividad y 

modernización en el sector privado, el gobierno, el sector académico-investigativo, y la 

población en general. 
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1.3 Misión de la institución 

 

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

Panamá. 

 

1.4 Visión de la institución 

 

Constituirse en el núcleo institucional y focal del desarrollo de la ciencia, la 

tecnología y la innovación, como parte integral de la política nacional de desarrollo, 

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

sociedad panameña. 

 

 

1.5 Estructura organizativa de la institución 

 

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

secretaria nacional de Ciencias y Tecnologías:  
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Fuente:  

(senacyt, 2019) 
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1.6 Departamento donde realizó la pasantía 

La práctica profesional se realizó en la Oficina de Desarrollo Institucional (ODI) de la 

SENACYT, ubicada en el edificio 205, oficina 338 en Ciudad del Saber. La práctica se 

desarrolló a partir del 3 de mayo del 2022. 

 

1.7 Descripción de la oficina  

     La Oficina de Desarrollo Institucional (ODI) es la encargada de asesorar y dirigir a la 

institución en materia en desarrollo organizacional, con base en su misión y visión, para 

asegurar la alineación permanente de la SENACYT con los objetivos que le corresponde 

cumplir como ente de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

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

oficina. 

A continuación, 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 coordinación y supervisión de las actividades referentes al estudio, 

implementación y evaluación de programas de organización, métodos y sistemas 

administrativos de la Institución. 

Responsabilidades de la jefatura de oficina 

➢ Organizar y supervisar los trabajos asignados, indicando los lineamientos técnicos a 

seguir. 

➢ Elaborar mensual y anualmente los informes de actividades desarrolladas, sus objetivos 

y resultados obtenidos. 

➢ Preparar informes consolidados de todas las unidades administrativas de la Dirección 

de Administración y Finanzas para la Memoria Anual de la institución. 
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➢ Diseñar y actualizar los procedimientos y sistemas de las diferentes dependencias de la 

Institución. 

➢ Supervisar y coordinar las acciones realizadas por los analistas durante el desarrollo de 

sus funciones. 

➢ Dictar charlas a nivel técnico y ejecutivo sobre estructura orgánica, organización y 

sistemas administrativos. 

➢ Elaborar informes, manuales de procedimientos solicitados por el Despacho Superior, 

Direcciones, Departamentos, Oficinas, Secciones y otras unidades administrativas de 

la institución. 

➢ Realizar estudios y evaluaciones sobre trámites, procesos y funciones, tanto del 

personal, como de las Unidades Administrativas de la institución. 

➢ Elaborar organigramas, gráficas 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 utilización de recursos físicos 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 planificación al personal de la unidad 

y de las Direcciones misionales que lo soliciten 

➢ Constituir y aprobar normas, métodos, técnicas apropiadas para la ejecución 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 formulación y evaluación del presupuesto 

institucional y sectorial, así como en el levantamiento de las estadísticas presupuestarias 

para la evaluación del desempeño financiero. 

➢ Controlar la utilización de los recursos físicos del presupuesto aprobado en la unidad 

bajo su responsabilidad. 
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Naturaleza de las tareas 

➢ Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo 

supervisión directa y, eventualmente, las de aquello bajo su supervisión 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, según sea necesario. 

➢ Controlar y evaluar el desempeño, 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 análisis sobre la situación real 

de la organización, sistemas y procedimientos administrativos. 

Responsabilidades de los analistas de la oficina 

➢ Realizar estudios e investigaciones sobre organización, sistemas, métodos y 

procedimientos. 

➢ Elaborar y actualizar manuales de organización institucional y procedimientos 

administrativos. 

➢ Diseñar organigramas, diagramas de procedimientos, cronogramas de trabajo y 

formularios. 

➢ Orientar y asesorar a funcionarios de la Institución en materia de su competencia. 

➢ Evaluar estudios e investigaciones sobre organización y sistemas administrativos, 

emitiendo las recomendaciones necesarias. 

➢ Elaborar y presentar informes del trabajo técnico en proceso de ejecución o 

realizados. 

➢ Participar en reuniones de trabajo, propias o por delegación. 

➢ Recabar datos e información necesaria para la ejecución de los estudios. 

➢ Analizar e interpretar la información recopilada que se incluirá en los informes 

técnicos. 
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➢ Recomendar alternativas para la atención de las situaciones o problemas analizados. 

➢ Ejecutar y Programar las actividades a su cargo. 

➢ Elaborar anteproyectos de documentos legales (resueltos, decretos). 

➢ Elaborar propuestas de reorganización de los métodos y procesos de trabajo que se 

utilizan en el puesto que ocupa. 

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

➢ 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 función de las prioridades y carga de trabajo que se le 

establezcan. 

➢ Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, según 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. 
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1.8 Estructura organizativa del departamento 

 

Fuente: José A. Castillero, analista de desarrollo institucional 

 

1.9 Descripción del cargo ocupado 

Practicante: analista de procesos. 

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

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

 

1.10 Relación del departamento con otros departamentos de la institución 

Asesoran a los otros departamentos al momento que tengan duda sobre un tipo de 

procedimiento, los departamentos les brindan información a la ODI (oficina de desarrollo 

institucional) para que los asesoren con base al manual de procedimiento de la unidad gestora 

solicitante. 
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1.11 Importancia del departamento en el engranaje de la organización 

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

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

Es responsable del desarrollo y actualización 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 específicas) 

- 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 revisión de otras instancias 

(Contraloría General de la República y Ministerio de Economía y Finanzas-Departamento 

de Organización del Estado). 
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Capitulo II 

2. Análisis de la experiencia 

 

2.1 Funciones realizadas 

 

La práctica 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 día 3 de mayo al 12 de 

agosto del 2022. 

La pasante desempeño el cargo de analista de procesos en la oficina de desarrollo 

institucional, en la dirección de innovación y emprendimiento. 

Dentro de las funciones realizadas en la dirección de innovación y emprendimiento 

están monitorear y evaluar la información suministrada para así elaborar una ficha de 

proceso, la cual permite saber los pasos a seguir, la adecuación al plan de trabajo, la 

ubicación y estatus de contratos, es decir, saber si aún se encuentra en el departamento 

interno de la institución o si ya están en Contraloría. Cabe destacar que solo los 

contratos mayores a 50,000.00 balboas son los que van a Contraloría.  

 

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 asignación consiste en tomar apuntes de las tareas realizadas en la convocatoria, 

se realiza este procedimiento de documentación para tener conocimiento que sean 

realizados en el tiempo establecido.  

 

 

Realizar encuesta de satisfacción:  

El propósito de realizarle la encuesta al líder del proyecto, si tubo dificultad al 

momento de realizar su proyecto o si hubo algún inconveniente (la interrogante es que 
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si la convocatoria estuvo abierta un (1) mes para enviar propuesta por que esperaron las 

dos (2) últimos días para enviar. (Cabe recalcar que en su mayoría los lideres son de 

nivel doctorado y eso fue lo que ll 

 

Inventario de formulario por direcciones: 

Buscar documentos faltantes en todas las direcciones para empezar a homologarlos 

(recopilar la información tardo un poco ya que no todos los departamentos querían 

ofrecerlo). 

 

Asistir a reuniones. 

• Las reuniones eran de 7 a.m. / 4 p.m. con la oficina de ODI para diseñar los 

formatos, homologar y unificar formularios. 

Consiste en modificar todos los documentos y solo dejar información 

relevante que se pide en el reglamento,  

Lo realizado en estas reuniones fue lo siguiente: se seleccionaban cuatro (4) 

formularios de la dirección respectiva para homologar y extraer únicamente la 

información relevante, de tal manera que se obtuviera un único documento con 

todo lo establecido según el reglamento. 

• Asistir por 2 días a la evaluación virtual con los evaluadores, la encargada y el 

director del departamento de DINE.  

 

Análisis de trabajo

•Elaboración de ficha de 
proceso (trazabilidad).

•Verificación de formularios 
por dirección.

•Homologación de formularios 
por direcciones.

Evaluación de desempeño

•Proporciono respuestas y 
brindo información necesaria 
a las indicaciones y 
peticiones que se me 
solicitan.
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2.2 Análisis de desempeño 

 

Durante la pasantía 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 asignación. 

 

 

2.3 Limitaciones o dificultades presentadas 

  

En el primer acercamiento al personal, se expresaban de una manera defensiva, a 

pensar que serían auditados por la pasante. Para superar esta acutación del personal se 

procedió a explicarles detalladamente el trabajo que íbamos a realizar, el por qué y el 

propósito de esto. Luego de esto la asesora de dicha convocatoria a la cual le realice la 

trazabilidad accedió a trabajar en conjunto con nosotros. 

 

Mis limitaciones  

• Al inicio de la practica la principal limitación consistía en la Restricción de 

información (proceso, contenido de expedientes) solo se presentaba 

verbalmente. Al no tener familiaridad con el proceso y los procedimientos, se 

me dificultaba la comprensión 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 formación profesional 

Durante mi pasantía 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 institución. 

A continuación, explicare una de las etapas que me llamo mucho la atención, se trata 

de una ficha de procesos de una convocatoria: realizar esta trazabilidad considero que 

tuvo un aporte importante dentro de la institución y a los beneficiados, anteriormente 

realizarle el primer desembolso a un beneficiado podía tardar de 2 a 3 años. 

Actualmente con el nuevo reglamento y la trazabilidad podría tardar 6 meses a 1 año.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proceso de 

convocatorias 

Lanzamiento de la convocatoria: elaborar, 

revisar, verificar, enviar documentación, 

publicación, recibido de propuestas. 

Selección de propuestas: revisión, 

documentación, lista de propuestas recibidas, 

foro, lista priorizada, publicación de lista. 

Adjudicación al beneficiario: adecuación 

al plan de trabajo, elaboración de resolución, 

firma de resolución por parte del secretario. 

nacional 

Contratación por mérito: contratos, 

presupuesto, firma del beneficiario y 

secretario nacional, refrendo de Contraloría.  

Primer pago al beneficiario 

Pago final 
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Mi aporte fue:  

• Registrar las actividades realizadas de lo que hacen en el proceso de la  

convocatoria.  

• Colocar fecha de inicio. 

• Contratos (tiempo de duración). 

• Firma del beneficiado. 

• Darle seguimiento hasta la culminación del proyecto. 

• Hacer llamadas referentes a la encuesta de satisfacción. 
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2.5 Relación de la pasantía profesional con la carrera que estudia 

La relación de la pasantía con la carrera que estudio como es gestión de operaciones 

tienen que ver con la parte operativa de la empresa o institución, se asocia en la parte 

de los procesos ya que esta actividad  

ayuda a la institución a gestionar sus actividades y operaciones. 

En esta pasantía pude aprender técnicas y pude contar con un material como guía 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, selección de 

propuestas, adjudicación al beneficiario, contratación por mérito, primer pago al 

beneficiario y el pago final mediante gestión de cobro de la contratación 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 detectó nada por mejorar ya que no se pasaron 

de los tiempos establecidos.  

2.6 Cronograma de actividades (actividades, fecha, resultados) 

 

Periodo 

semanal 

Actividades efectuadas semanalmente 

Semana 1  

3 al 6 de 

mayo 

Se me asigno realizarle la trazabilidad al departamento de dirección de 

innovación mediante una ficha de proceso. 

Semana 2 

9 al 13 de 

mayo 

Asiste de panera virtual al foro de los evaluadores de la convocatoria 

de innovación empresarial FIE 2022. 

Semana 3 

16 al 20 de 

mayo 

En esta semana se culminó de realizar una encuesta de satisfacción y el 

proceso 2 de la ficha de proceso. 
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Fuente: Elaboración Propia 

 

 

Semana 4 

23 al 31 de 

mayo 

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

presentarla en una reunión. 

Semana 5 

1 al 3 junio 

Estuve de apoyo realizando una encuesta de satisfacción a otra 

convocatoria. 

Semana 6 

6 al 10 de 

junio 

Empecé a realizar el proceso 3 en la ficha de proceso con la información 

que me brinda la coordinadora de la convocatoria asignada. 

Semana 7 

13 al 17 de 

junio 

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

presentarlo en una reunión. 

Semana 8 

20 al 24 de 

junio 

Reunión con el equipo de ODI para diseñar formatos y empezar a 

realizar un inventario de formulario por direcciones (departamento). 

Semana 9 

27 al 30 de 

junio 

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

convocatoria asignada. 

Semana 10 

1 al 8 de 

julio 

Reunión con la oficina de ODI para la verificación de formularios por 

direcciones. 

Semana 11 

11 al 15 de 

julio 

Reunión con la oficina de ODI para homologación y unificación de 

formularios por direcciones. 

Semana 12 

25 al 29 de 

julio 

Reunión para homologación de formulario de propuesta con el 

especialista. 



                                     

28 

 

Capitulo III 

Diagnóstico observacional 

1. Descripción de la problemática observada (inherentes a su carrera).  

 

Durante mi pasantía profesional realizada en SENACYT puse en práctica mis 

conocimientos y habilidades obtenidos en la universidad, esta práctica fue de gran 

aporte para mí, ya que no contaba con experiencia laboral; también pude observar las 

diferentes problemáticas de dicha institución, está sucedió al momento de recopilar los 

documentos para homologarlos, cabe resaltar que cada documento cuenta con un 

proceso diferente, los cuales contienen diferente tipo de información, 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 observó que en varios documentos 

las fechas no coincidían, en ese caso se les hizo automáticamente la corrección 

requerida dando inmediatamente solución a dicha problemática.  

 

 

2. Descripción de un problema observado durante la pasantía profesional, que 

guarda relación con su carrera. 

 

Orden de las actividades 

Llevar un orden de todas las actividades realizadas ya que al momento de compartir 

la información tienden a informar sin un orden cronológico y sería una información 

recibida verbalmente sin alguna fecha de documentación. 

 

3. Alternativas de solución a la problemática planteada, en el punto 1, plantearse la 

posible solución (técnica) desde su área de formación. 
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Revisar documentación  

• Medir tiempo de elaboración y revisión de documentos. 

• No realizar documentos de más ya que estos les podría consumir tiempo y 

podrían alterar las fechas de elaboración de otros documentos. 

• Realizar solamente lo que está establecido en el reglamento. 
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Conclusiones 

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

documentación. 

 En esta trazabilidad se utilizaron las fechas de los expedientes para medir el tiempo de 

medición, con esta información llegue a la deducción de que se puede obtener resultados de 

una manera rápida y eficaz. 
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Recomendaciones 

• Le recomiendo no brindar ningún tipo de información de manera verbal ya que esto 

podría ocasionar fallas al momento de realizar la medición 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 evaluación de desempeño para pasantes o practicantes (Senacyt no 

cuenta con formato para evaluar a pasantes/practicantes). 
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Evaluación de desempeño para pasantes o practicantes 

 

Departamento_______________________ Cargo asignado______________________ 

Evaluado____________________ Evaluador__________________ 

Fecha de ingreso________________ Fecha de evaluación__________________ 

Criterios por evaluar 

 Descripción  1 2 3 4 5 

Actitud        

Comunicación       

Responsabilidad       

Pensamiento 

creativo 

      

Capacidad de 

análisis 

      

Relaciones 

interpersonales  

      

Toma de 

decisiones  

      

Puntaje total:  

 

      Firma del jefe de la unidad                                         Firma del pasante 

 

____________________________                           ________________________ 
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ANEXOS 
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Otros 

Carpeta asignada por parte de la oficina de ODI 

Carpeta que corrobora los trabajos que realice durante mi pasantía en la institución. 

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

información brindada por el departamento de innovación empresarial (DINE). 
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Anexo No. 2.1 

Funciones realizadas 

Trazabilidad con ficha de proceso 

Proceso 1 
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Proceso 2 
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Proceso 3 
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Proceso 4 
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Otros 

Trazabilidad presentada en reunión que obtuvo la jefa de la oficina de ODI. 
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Anexo N0. 2.1 

Funciones realizadas  

Encuesta de satisfacción  
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Anexo No. 2.1  

Funciones realizadas  

Inventario de formulario por dirección  

 

 

 



                                     

43 

 

Otros 

Elaboración de un diagrama para una reunión de la jefa de la oficina  
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Otros 

Registro de marcación: se empezó a marcar a partir del 30 de mayo ya que estaban 

arreglando la plataforma para poder firmar los pasantes y practicantes. 

 

 

 


