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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA




GUIA DE SERVICIOS OFRECIDOS POR LAS DIRECCIONES ADSCRITAS A LA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Departamento de Contabilidad

- Requisitos y Procedimientos -

Direccion de Finanzas

Servicio

Requisitos

Procedimientos

Registro de ingresos por
servicios, (maestrias,
postgrado, licenciaturas y
otros servicios)

Informes de ingresos diarios
proporcionado por tesoreria.

1. Registro de los ingresos en
el sistema SAP-ISTMO.

Registro de Ingresos por
concepto de Transferencia
gobierno Central

Nota de transferencia, Estado
de cuenta o en su defecto
hoja de Banca en linea.

Registro de ingresos por
concepto de transferencia de
gobierno central utilizando el
modulo correspondiente.

Devengos de facturas de
Ordenes de Compras

Factura Original, fotocopia de
la factura, informe de
recepcion o nota de
satisfaccidn, anexo la orden
de compra, expediente
debidamente foliado.

Devengo en sistema SAP-
ISTMO de la factura.

Devengo de Proyectos

Factura original, fotocopia de
factura, nota de satisfaccion
de avance de obra, orden de
compra del proyecto,
expediente debidamente
foliado

Devengo en sistema SAP-
ISTMO de los devengos de
facturas de proyecto.

Devengos de Viaticos

Formulario de Viaticos con los
documentos sustentatorios

Devengo en sistema SAP-
ISTMO de los viaticos de
misiones oficiales del personal
Administrativo y docente de la
Universidad




Devengos de Planillas

Enviod por Correo de Archivos
TXT, o Excel por parte de
Planilla

Devengo de Planillas
Regulares, Contratos,
Bonificaciones y Decimo
Tercer mes

Devengos de Cuota Patronal

Archivo Excel o TXT por parte
de Planilla

Generacion del devengo
utilizando cuenta directa o
modulo de SAP-ISTMO.

Presentacién de Informes
solicitado por el jefe de
Finanzas, Vicerrectoria o

Nota Firmada por las
autoridades
correspondientes, Jefe(a) de
Finanzas, Vicerrector(a) o

Emision de la informacion
tomando como base la
informacion contable

Asesoria Legal

Rectoria contenida en SAP-ISTMO
Rector(a)
. Usuarios de nuestra
Archivo de Cheques, | . ., . . L .
informacién:  Vicerrectoria, | Peticion verbal o por escrita
Contratos. Informes de | . 3
., Finanzas, Tesoreria, Compras, | del No. De Cheque, contrato o
Ingresos e Informacioén , L, . ..
Almacén, Ingenieria o | Expediente en tramite.
Contable

Observacion: es importante sefialar que por la clase de informacidén que maneja el departamento
(financiera) nuestros usuarios son internos (area de Finanzas, Tesoreria, Compras, Ingenieria y

Almacén)




Departamento de Tesoreria

Servicio

Requisitos

Procedimientos

Tramite de Viaticos
Nacionales

e Formulario de solicitud de

viaticos.

A los servidores publicos
que realicen labores en
otras sedes regionales,
dentro de su jornada regular
de trabajo, no se le
concederdn viaticos y si las
labores exceden a su horario
regular de trabajo, se le
reconocera Unicamente el
tiempo compensatorio.
Presentar informe de los
resultados de Ila misién
oficial que incluya
constancia de asistencia o
certificado de participacion.

. Enviar al Departamento de

Tesoreria la solicitud de
viaticos con la
documentacion

correspondiente con 15
dias habiles de anticipacion.

. La documentacién se envia

a la Vicerrectoria
Administrativa para su
aprobacion.

. El Departamento de
Presupuesto verifica Ia
partida y viabilidad
presupuestaria.

. El Departamento de

Tesoreria confecciona el
cheque, busca las firmas
autorizadas y lo entrega al
beneficiario.

. Si por alguna circunstancia

no utiliza el viatico, tendra
gue reintegrar el monto no
utilizado en un periodo
maximo de dos dias, de lo
contrario, se hara efectivo
el descuento.

Tramite de Viaticos
Internacionales

Formulario de solicitud de
viaticos.

Autorizacion del Ministerio
de la Presidencia.

Presentar informe de los
resultados de la mision
oficial que incluya
constancia de asistencia o
certificado de participacion.

. Enviar al Departamento de

Tesoreria la solicitud de
viaticos con la
documentacion

correspondiente con 30
dias habiles de anticipacion.

. La documentacién se envia

a la Vicerrectoria
Administrativa para su
aprobacion.

. El Departamento de
Presupuesto verifica Ia
partida y viabilidad
presupuestaria.

. El Departamento de

Tesoreria confecciona el
cheque, busca las firmas
autorizadas y lo entrega al
beneficiario.

. Si por alguna circunstancia

no utiliza el viatico, tendra




gue reintegrar el monto no
utilizado en un periodo
maximo de dos dias, de lo
contrario, se hara efectivo
el descuento.

Compras por Caja Menuda

e Ajustarse a lo dispuesto en

el Manual de
Procedimientos para el uso
y manejo de los fondos de
las cajas menudas de las
entidades publicas (Gaceta
Oficial 26709-A del 26 de
enero de 2011).

Nota de solicitud de caja
menuda dirigida a Ia
Vicerrectoria
Administrativa.

Cotizacidn de los productos
requeridos.

. El solicitante

. Presentar la

. SOlo se atendera de forma

inmediata necesidades
imprevistas y ocasionales.

. La Vicerrectoria

Administrativa debera
aprobar el monto solicitado
de la caja menuda, previa
justificacién del solicitante y
cotizacion.

recibe el
efectivo.

. Solicitar la resolucion de

exoneracion de ITBMS.

. Realizar inmediatamente la

compra requerida.

factura el
mismo dia, la cual debe
estar exenta de borrones,
tachones o alteraciones.
Ademads, debe incluir el
membrete del proveedor,
RUCy DV.

. Se prohibe la entrega de

dinero para realizar
adquisiciones fuera del
horario regular de trabajo
(fines de semana, dias
festivos).

. No se entregara efectivo a

quienes no presenten la
factura dentro del término
establecido.

. Sélo se entregara efectivo

de lunes a jueves.

Creacion de productos nuevos
(para cobros en Caja General)

e Nota de

solicitud de
apertura del programa

. Detallar la

. La coordinacion del

programa debera solicitar la
apertura del producto,
indicando la fecha exacta
del periodo de matricula.
siguiente
informaciéon:  valor de
matricula, laboratorios,
bienestar estudiantil, carné,
recargo y biblioteca,
seguro, créditos, cafeteria.

10




Matricula a crédito

Paz y salvo de la UNACHI
Formulario de arreglo de
pago debidamente
firmado.

Letras de cambio.
Fotocopia de
vigente
Formulario de descuento
directo firmado por el
estudiante

Nota de autorizacion y
copia de cédula vigente (si
otra persona realiza el
tramite).

Resolucién o formulario
de descuento (si el
estudiante se beneficia de
exoneracién o descuento
de matricula)

Certificaciéon o tabulacion
de planilla del IFARHU (si
el estudiante es becario).

cédula

. Ninguna

. Los coordinadores de los

programas deberan
completar los datos del
arreglo de pago y firmas,
tanto del estudiante como
del coordinador.

. Adjuntar al arreglo de pago

todos documentos
requeridos
. Por ser documentos,

legales, las firmas deben ser
tal como aparece en la
cédula.

persona podra
firmar por el estudiante.

. El estudiante debe tener su

saldo vigente o encontrarse
paz y salvo con la
institucion.

. La documentaciéon sera

remitida a la Vicerrectoria
de Investigacion y Posgrado
y a la Direccidn de Finanzas
para su verificacion y firma.

. Presentar toda la

documentacién

conjuntamente con 3 copias
del arreglo de pago en la
ventanilla de Paz y Salvo,
para completar el proceso
de verificacion y sello de la
documentacién respectiva.

. Cancelar en Caja General.

Cobro de matricula o servicios
especiales

Formulario de matricula o
pago especial

Se atenderd por orden de
llegada

Luego de cobrar se
entregard el comprobante
correspondiente.

Abono a cuenta

Formulario de abono a
cuenta

. Solicitar en la ventanilla el

formulario para abono a
cuenta.

. Se verificard que la letra a

pagar no cuente con mas de
5 dias de retraso.

. Se aplicara recargo del 20%

de la letra vencida si paga
posterior al periodo
establecido en el arreglo de
pago (Acuerdo del Consejo

11




Administrativa No. 1-2014
del 6 de marzo de 2014).

Solicitud de paz y salvo

e Recibo de pago por B/.0.50
de Caja General.

. Cancelar en la Caja General

el importe indicado.

. Presentar el recibo en la

ventanilla de Paz y Salvo.

. El paz y salvo es requerido

para los siguientes tramites:
créditos oficiales,
matriculas a crédito, cartas
de trabajo, certificacion
docente, revision de
créditos de graduandos,
practica profesional.

Retiro de asignaturas de
posgrados y maestrias

e Resolucién
firmada.

e Copia de
matricula.

tramitada vy

recibo de

. Formalizar el tramite de

Retiro e Inclusion en la
unidad académica y
Secretaria General.

. Se verifica la informacién en

el sistema para proceder a

la eliminacion del saldo
vencido.
. Si el estudiante ha

cancelado la totalidad de la
matricula, se le otorgara un
crédito a favor que podra
utilizar en el cualquier
programa durante el ano
fiscal vigente.

Listado de facturaciones por
productos o programas

e Nota de solicitud de listado
de facturacidon por producto

. Nota dirigida al Jefe de

Tesoreria.

. Detallar en la nota el

producto o programa y el
rango de fecha de
facturacion que requiera.

Informes de matricula al
contado y a crédito

e Nota de solicitud dirigida al
Jefe de Tesoreria.

. Especificar el tipo de

informe solicitado
(matricula de contado o al
crédito) y el periodo

académico.

12




Departamento de Planillas y Descuentos

Servicio

Requisitos

Procedimientos

Autorizacién de descuento

e Solicitud de autorizacion de

entidades
legalmente

descuento de
crediticias
aceptadas.

. Se verifica

. Se aplica el

la capacidad
crediticia del colaborador,
de acuerdo a la Ley.

. Si tiene capacidad, se sellay

firma el documento

aprobado.

. Se devuelve la autorizacidn

de descuento al interesado
para que la presente a la
institucion financiera
correspondiente.
descuento
directo en el sistema de
planillas.

Pago de XlIl mes

Nota dirigida al
Departamento de Planillas
con el listado de docentes y
administrativos que tienen
derecho a cobrar el Xl y
que no laboran en otra
institucion publica.

N

. Verificacion del listado.
. Depurar listado.
. Generar los pagos de Xlll

mes.

Cartas de trabajo,
certificaciones de salarios y
certificaciones de 2% del
Fondo de SIACAP.

Pagar en la caja general
$1.50 (carta de trabajo y paz
y salvo).

Solicitar paz y salvo en la
ventanilla.

Presentar los recibos en el
Departamento de Planillas.

.Se genera |la

. Especificar anombre de qué

entidad va dirigida la carta
de trabajo y si es en calidad
de deudor o fiador.

carta de
trabajo o certificacion
solicitada en un término de
8 horas laborables.

Pago del 2% de ingresos a
planillas

Cancelar 2% sobre el monto
aprobado de préstamos a
instituciones financieras
privadas, correspondiente a
ingresos a la institucion.

. Se solicitara el

pago
mediante nota.

Desglose de Salarios para la
Caja de Seguro Social

El colaborador debe
presentar solicitud de Ia
Caja de Seguro Social con los
montos y meses a desglosar.

. Se detalla la

. Tramite solicitado por la

Caja de Seguro Social a los
colaboradores en caso de
licencia por  gravidez,
enfermedad, pensién por
vejez y otros.

informacidn
solicitada en papel
membretado y es sellada y
firmada.

. Se entrega en un periodo de

5 dias habiles.

13




Solicitud de aclaracion de
pagos o descuentos

Solicitar por escrito o de
forma verbal la informacion
sobre pagos o descuentos
realizados

. Se dard respuesta en un

periodo no mayor a 3 dias.

Calculo y recuperacién de
cuentas por cobrar

Llenar el formulario en el
Departamento de Planillas
para la recuperacion de
pagos realizados por
renuncias, licencias sin
sueldo, ajuste de horas
docentes y otros.

.Se calcula el monto a

cancelar.

. Se aprueba el formulario.
. Pasar a caja general a

realizar el pago
correspondiente.

14




Departamento de Compras

Servicio

Requisitos

Procedimientos

Tramite de requisicion

e Crear la requisicién en el

sistema

Criterio técnico de la
Direccién de Informatica (si
se trata de computadora,
teléfonos, impresoras).

Criterio técnico del
Departamento de
Mantenimiento (si se trata
de reparacion de
infraestructuras,

adquisicion de
acondicionadores de aire u
otros servicios

relacionados).

. La unidad solicitante debe

describir detalladamente el
bien, insumo o servicio
solicitado: nombre,
volumen, especificaciones,
cantidad.

. No debe incluir: marca,

empresa distribuidora,

precio.

. Se cotiza a varios

proveedoresy se adjudicala
compra a la empresa que
cotice al menor precio.

. Se remite la requisicion

electrénicamente al
Departamento de
Presupuesto para el
bloqueo de partida.

. Se registra la orden de

compra en el sistema
interna de la UNACHI, en el
sistema electrénico de
Panama Compras y en el
SAP/ISTMO se aprueba en
los 3 sistemas.

.Se remite la orden de

compra fisicamente al
Departamento de
Presupuesto para su firma.

. Se envia la orden de compra

para aprobacién de |la
Vicerrectoria
Administrativa y luego a la
oficina de Fiscalizacidon de la
Contraloria para su
respectivo refrendo.

. Se recibe la documentacion

refrendada y se publica Ia
orden de compra al
proveedor para que haga
efectiva la entrega de la
mercancia.

15




Departamento de Bienes Patrimoniales

Servicio

Requisitos

Procedimientos

Traspaso de mobiliario y
equipo

e Nota

dirigida a la
Vicerrectoria Administrativa

. Se dara

. Indicar las especificaciones

y nimero de inventario del
mobiliario o equipo a
traspasar.

. Especificar la wunidad a

donde sera traspasada.
respuesta
inmediata a la solicitud.

Descarte de equipos
informaticos

Nota dirigida a la
Vicerrectoria
Administrativa.
Criterio técnico de |la
Direccién de Tecnologia de
la Informacién vy la
Comunicacion.

. Detallar en la nota la marca,

modelo, serie y nimero de
inventario.

. Se atendera la solicitud de

forma inmediata. En casos
excepcionales, dependerd
de la disponibilidad de
espacio.

Descarte de mobiliario

Nota dirigida a la
Vicerrectoria Administrativa

. Indicar las especificaciones

y nimero de inventario del
bien y las causas del
descarte: obsolescencia,
desuso o deterioro.

. Se atendera la solicitud de

forma inmediata. En casos
excepcionales, dependerd
de la disponibilidad de
espacio.

Donacién de mobiliario y
equipos

Nota dirigida a la
Vicerrectoria
Administrativa.

Copia de Factura.

Nota de donacion firmada
por el donante.

. Detallar las especificaciones

del equipo o mobiliario
donado.

. Verificar que se le asigne

numero de inventario.

Descarte de equipos de
refrigeracion

Nota dirigida a la
Vicerrectoria
Administrativa.

Criterio técnico de |la
Seccion de Refrigeracion del
Departamento de
Mantenimiento.

. Detallar en la nota la marca,

modelo, serie y nimero de
inventario .

. Se atendera la solicitud de

forma inmediata. En casos
excepcionales, dependerd
de la disponibilidad de
espacio.
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Departamento de Almacén

Servicio

Requisitos

Procedimientos

Evaluacién de requisiciones

e Tener clave de acceso al
sistema.

1. Verificar detalladamente las
requisiciones en proceso.
Cotejar contra inventario
para despacho interno.

2. Adjudicar cédigos del gasto

a toda la mercancia
solicitada por requisiciones.

Recepcién de mercancia

e Orden de Compra
refrendada y sellada.
Factura fiscal del proveedor.

1. Verificar la  mercancia
contra oO/C.
En caso que la mercancia no
cumpla con
especificaciones fisicas y
técnicas se coteja con el
convenio marco lo que se
ofrece.

2. Se generala Recepciéndela

mercancia.

Despacho de mercancia

e Despacho de Almacén
debidamente firmado por el
Jefe del Departamento.

1. Se verifica la mercancia a
entregar.

2. El despacho es firmado por

la persona que entrega la
mercancia.

3. Firmar el despacho como

constancia de recibido
conforme.
4. Se entrega copia del
despacho.

Recepcion de donaciones

e Nota de donacidén
detallando la informacién
del bien que se esta

donando (marca, costo y el
destino de la donacién),

1. Se ingresa la donacidn en el
formato de Recepcién de
mercancia.

2. Se genera el despacho el
cual es firmado por el Jefe
de Almacén.

3. Se entrega la mercancia en
el lugar indicado.

4. El despacho es firmado de
recibido conforme.

5. Se deja copia del despacho
en la unidad de destino.

6. Se entrega copia del
despacho al Departamento
de Bienes Patrimoniales.

7. El personal del
Departamento de Bienes
Patrimoniales se dirige a la
unidad correspondiente
para verificar el bien y
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colocarle
inventario.

nuimero

de

Direccion de Servicios Administrativos
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Departamento de Mantenimiento

Servicio

Requisitos

Procedimientos

Construccion (mantenimiento
de estructura: mochetas,
repellos, cambio de baldosas,
reparacion de pisos,
instalacion de tinas, cielo
raso, revestimiento).

e Solicitar el servicio a través de
nota dirigida al Jefe del
Departamento.

1. Se atenderan las solicitudes

de acuerdo a la

disponibilidad de los

materiales requeridos.
2.Se brindard el servicio

segun el orden de llegada y
prioridad.

Fontaneria: nuevas
instalaciones de plomeria,
destape de tuberias, inodoros,
lavamanos, limpieza de
graseras.

e Solicitar el servicio a través de
nota dirigida al Jefe del
Departamento o en casos
excepcionales, via telefdnica.

1. Se procurard la atencion
inmediata.

Soldadura: confeccién y
reparacion de estructura
(muebles, techos verjas y
puertas), pintura de
estructura

e Solicitar el servicio a través de
nota dirigida al Jefe del
Departamento.

1. Se procurard la atencion

inmediata.

Vidrios y ventanas (instalacién
y reparacion).

e Solicitar el servicio a través de
nota dirigida al Jefe del
Departamento.

1. Se procurard la atencion

inmediata.

Mecanica de Refrigeracién:
Reparaciones de
acondicionadores de aire,
bebederos y refrigeradoras;
instalacion de
acondicionadores de aire;
reemplazo de capacitores,
condensadoras, evaporadoras
y contactores.

e Solicitar el servicio a través de
nota dirigida al Jefe del
Departamento.

1. Se atiende segun orden de

llegada y prioridad.

2. Se prioriza la atencién a los

salones de clases y el CIU.

Electricidad: reparacion de
luminarias vial, panel
eléctrico, instalacion de
luminarias, breaker y panel,
reemplazo de
transformadores, tubos,
tomacorrientes e
interruptores.

e Solicitar el servicio a través de
nota dirigida al Jefe del
Departamento o en casos
excepcionales, via telefdnica.

1. Se procurard la atencion
inmediata.

Pintura

e Solicitar el servicio a través de
nota dirigida al Jefe del
Departamento o en casos
excepcionales, via telefdnica.

1. Se procurard la atencion
inmediata.

Departamento de Proteccion Universitaria
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Servicio Requisitos Procedimientos
e Solicitar el servicio a través de | 1. El supervisor o el Jefe del
Custodiar valija de tesoreria llamada telefénica o por Departamento designara a
radio. una unidad de vigilancia.

e Solicitar el servicio a través de | 1. Se informard a la Clinica

Localizacién de personal de llamada telefénica o por General para que el
emergencias médica en caso radio. personal de emergencias
de accidentes médicas brinde los

primeros auxilios.

e Solicitar el servicio a través de

. Ubicar

a algun vigilante

llamada telefénica o por para informar la situacion.
radio. . Este a su vez solicita la
Colisiéon de vehiculos entrada de oficiales de
transito, de ser necesario,
previa aprobacion de la
Rectoria.
eNota dirigida al Jefe del| 1. Enviar la solicitud con

Solicitud de custodia en
eventos oficiales (elecciones,
graduacion y otros)

Departamento.

minimo 15 dias de
anticipacién al evento.

. El Jefe del Departamento de

Proteccién convocard a los
vigilantes para que
colaboren con el orden vy
buen desenvolvimiento de
la actividad y de ser
necesario se llamaran a
vigilantes que estén
gozando de su dia libre.

Autorizacion para el ingreso
del personal a las oficinas en
dias libres

e Nota solicitando autorizacion
a la Vicerrectoria
Administrativa.

. Indicar el

motivo del
permiso y la persona
responsable.

. La autorizacion otorgada

por la Vicerrectoria
Administrativa serd enviada
al Departamento de
Proteccidn.

Autorizacion para la entrada
de contratistas en fin de
semana

e Nota del Departamento de
Arquitectura solicitando
autorizacion a la Vicerrectoria
Administrativa para laborar
en dias feriados y fines de
semana.

. La autorizacion otorgada

por la Vicerrectoria
Administrativa sera enviada
al Departamento de
Proteccion.

Control y organizacion del
trafico vehicular durante la
poda de arboles y pintura de
sefiales en la calle

e Nota del Departamento de
Mantenimiento al Jefe de
Proteccidon, solicitando un
vigilante que dirija el trafico.

. Detallar las

labores a
realizar y el tiempo de
duracién de las mismas.

Control de aires
acondicionados y puerta del
Auditorio Elsa Estela Real

o Notificar via telefénica o por
escrito las actividades a
realizar en el auditorio.

. El  vigilante

designado
encendera los aires
acondicionados previos al
inicio de la actividad.
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2. Al finalizar el evento, el
vigilante se encargarad de
apagar los aires
acondicionados y las luces y
cerrara el auditorio.

Departamento de Servicios Generales
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Cafeterias

Servicio

Requisitos

Procedimientos

Servicios especiales de

alimentacién para actividades
como: Seminarios, Congresos,
Reuniones Oficiales y otras.

e Cotizacion por parte del

Cafeteria.

Nota del jefe de la unidad
académica o administrativa
solicitando aprobacion a la
Vicerrectora Administrativa.
Compromiso de pago por la
unidad solicitante, el cual
debera hacerse efectivo en
la Caja de la Cafeteria antes
de retirar el pedido
solicitado.

. Solicitar

cotizacién al
Administrador de la
Cafeteria respectiva.

. Detallar en la nota el tipo de

actividad, la fecha y el tipo
de alimentacion requerida.

. Aprobacién de la solicitud

por parte de la Vicerrectora
Administrativa.

. Se remite la solicitud al

Administrador General de
las Cafeterias.

. Preparacion del menu

solicitado.

. Cancelar en Caja de la

Cafeteria.

. Entrega de los productos

solicitados.

Servicio de venta de comidas

Ser docente, estudiante o
administrativo de la
UNACHI.

Horario de 7:00 am a 9:00
pm. Dependiendo de Ia
viabilidad para la compra de
insumos

. Se atenderd por orden de

llegada.

. Cancelacion del servicio
. Dejar el area utilizada limpia
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Clinica General

Medicina General
(Dr. Luis Lezcano)

Horario de 8:00 am a 12:00
pm. (por tiempo de
pandemia)

Servicio Requisitos Procedimientos
e Ser docente, estudiante o | 4. Se atendera por orden de
administrativo de la llegada.
UNACHI. . Se ofrece atencion primaria,

control de salud vy
prevencion de
enfermedades, recetas,
ordenes de examenes,

referencias, certificado de
buena salud.

6. El servicio sera gratuito.

Angie Cedefio)

Emergencias Médicas (Licda. —

Ser docente, estudiante o

administrativo de la
UNACHI.
Horario de 12:30 pm a 4.30
pm. (por tiempo de
pandemia
Llamar al 730-5300 Ext.

8101 o a la Ext. 123.

. Se ofrecerd

atencion
primaria, primeros auxilios,
control de presién vy
glucosa, curacion de
heridas, drenaje de
abscesos, aplicacién de
medicamentos  recetados
por el médico.

. Servicios gratuitos.

Ambulancia Institucional

Ser docente, administrativo
o estudiantes de Ia
institucion.

Horario: 8:00 a.m. a 4:00

. Se utilizara para el traslado

y estabilizacién del paciente
en caso de emergencia.

. Se dard cobertura dentro y

Enlaces

p.m. fuera de la UNACHI, en
e Llamar al 730-5300 Ext. actividades institucionales
8101 o a la Ext. 123. oficiales.
e Nota de autorizacidon | 1. Se atenderd segun horario
dirigida a la Vicerrectoria requerido.
Administrativa con copia a | 2. Puede ser solicitado en
la Direccion de Servicios actividades, tales como:
Administrativos. Feria de Salud, IVU,

Llamar al 730-5300 Ext.
8101 o a la Ext. 123.

promocién de servicios de
salud en las Facultades,
Jornadas de Vacunacion de
la CSS, Seguro Universitario,
Brigadas de Emergencia,
entre otros.

Clinica Odontoldgica
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Servicio

Requisitos

Procedimientos

Examen bucal

o (ita previa

1. Presentarse a la fecha y
hora indicadas.
2. Elservicio es gratuito.

Consulta odontoldgica

o (ita previa

1. Presentarse a la fecha y
hora indicadas.
2. Elservicio es gratuito.

exodoncia

o (ita previa

e Cancelar B/.(10.00
estudiantes, 12.00 admvos y
profesores TP y 15.00

profesores TC) en la Caja
General.

1. Presentarse a la fecha y
hora indicadas.

2. Mostrar constancia de pago
del servicio solicitado.

Exodoncia de tercer molar

o (ita previa

e (Cancelar B/.(15.00
estudiantes, 20.00 admvos y
profesores TP y 25.00

profesores TC) en la Caja
General.

Presentarse a la fecha y hora
indicadas.

Mostrar constancia de pago del
servicio solicitado

Pulpotomoia

o (ita previa

Cancelar B/.(15.00
estudiantes, 20.00 admvos y
profesores TP y 25.00

profesores TC) en la Caja
General.

Presentarse a la fecha y hora
indicadas.

Mostrar constancia de pago del
servicio solicitado

Rayos X dental

o (ita previa

e Cancelar B/.(3.50
estudiantes, 4.00 admvos vy
profesores TP y 5.00
profesores TC) en la Caja
General.

1. Presentarse a la fecha y
hora indicadas.

2. Mostrar constancia de pago
del servicio solicitado.

Amalgama dental

o (ita previa

e Cancelar B/.(8.00
estudiantes, 10.50 admvos y
profesores TP y 12.50

profesores TC) en la Caja
General.

1. Presentarse a la fecha y
hora indicadas.

2. Mostrar constancia de pago
del servicio solicitado.

Resinas fotocurables

o (ita previa

e Cancelar B/.(12.00
estudiantes, 15.00 admvos y
profesores TP y 20.00

profesores TC) en la Caja
General..

1. Presentarse a la fecha y
hora indicadas.

2. Mostrar constancia de pago
del servicio solicitado.

lonémetro de vidrio

o (ita previa

Cancelar B/.(6.00 estudiantes,
8.00 admvos y profesores TP y
10.00 profesores TC) en la Caja
General.

1. Presentarse alafechay hora
indicadas.

2.Mostrar constancia de pago
del servicio solicitado
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Profilaxis dental

Cita previa

Cancelar B/.(8.00
estudiantes, 10.00 admvos y
profesores TP y 12.50

profesores TC) en la Caja
General.

. Presentarse a la fecha vy

hora indicadas.

. Mostrar constancia de pago

del servicio solicitado.

Raspado y curetaje

Cita previa
Cancelar B/.4.00 en la Caja
General.

. Presentarse a la fecha vy

hora indicadas.

. Mostrar constancia de pago

del servicio solicitado.

Ensefianza de técnica de
cepillado y uso de auxiliares
de higiene bucal.

Cita previa

. Presentarse a la fecha vy

hora indicadas.

. El servicio es gratuito.

Certificado de salud bucal

Cita previa

Cancelar B/.(1.00
estudiantes, 2 admvos vy
profesores TP y 3 profesores
TC) en la Caja General.

. Presentarse a la fecha vy

hora indicadas.

. Mostrar constancia de pago

del servicio solicitado.

Programas, conferencias de
salud bucodental.

Solicitud por escrito dirigida
a la Clinica Odontoldgica.

. Detallar en la nota la fecha,

tipo de actividad y el
publico al cual va dirigido.

. El servicio es gratuito.

Transporte
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Servicio

Requisitos

Procedimientos

Uso de autos o buses para
actividades académicas, de
investigacion, extension,
asuntos administrativos,
misiones oficiales, giras
educativas

Nota al director de la
direccién o a la Vicerrectoria
administrativa o por la
rectoria

Nota del decano o jefe de la
unidad

Detallar en la nota la fecha,
tipo de actividad

En caso de gira educativa
coordinar con la VAE activar y
reportar el seguro educativo
Una vez finalizada la gira los
beneficiados deben hacerse
responsable de la limpieza del
vehiculo ya que el servicio es
gratuito para los estamentos
estudiantiles, administrativos
y docente de la UNACHI.

Mantenimiento o reparacion
de la flota vehicular

Criterio técnico

Confeccion de la requisicidon
Asignacién de partida

Proceso de adquisicién por
compras

Tramitacién de placa,
revisados, viaticos y
salvoconductos de los
conductores asignados

Revisado y autorizacién
correspondiente

Confeccion de los documentos
Firma por las autoridades

Auditorio

Servicio

Requisitos

Procedimientos
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Uso del auditorio Elsa Estela

Nota dirigida a la
Vicerrectoria Administrativa
o al director de servicios
administrativos solicitando
autorizacién para el uso del
auditorio.

1. Indicar fecha vy justificacion

de la actividad,

2. Presentarse el dia de

actividad

la

3. El servicio es gratuito para
la comunidad universitaria

de UNACHI

Areas deportivas

Servicio

Requisitos

Procedimientos
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Uso de las instalaciones
deportivas

Nota dirigida a la
Vicerrectoria Administrativa
solicitando autorizacion
para el wuso de las
instalaciones deportivas.

. Indicar fecha vy justificacion

de la actividad, asi como

especificar el area
requerida.
. La Vicerrectoria

Administrativa aprobara o
no el wuso de |las
instalaciones deportivas.

. Presentar nota de
aprobacion al
administrador del
Gimnasio.

Centro de Informacion

Servicio

Requisitos

Procedimientos
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Asistencia en la plataforma
web institucional y correo
electrénico

Solicitar informacion en la
web o a través del correo
institucional
info@unachi.ac.pa

.Se brinda

. Se resuelven las dudas

solicitadas por el publico en
general.

informacion
solicitada de los diferentes
servicios que ofrece la
universidad.

Atencidn en la central
telefdnica

Solicitar informacion al 730-
5300 Ext. 00

. Se ofrece indicacién sobre

localizacion de 4dreas de
interés: departamentos o
ubicacién del personal
administrativo.

.Se da respuesta a las

inquietudes que tenga el
publico en general.

. Se transfieren llamadas a

usuarios internos de la
universidad.

Orientacion al publico en
general

Dirigirse al Centro de
Informacién ubicado en la
entrada principal de Ia
UNACHIL.

. Dar respuesta oportuna a

estudiantes, docentes,
docente, administrativo y
publico en general que
solicite informacion de los
diferentes servicios que
brinda la universidad.

. Guiar al publico en general,

a los diferentes
departamentos que se
encuentran en los predios
universitarios.

. Se orienta a los interesados

en las diferentes carreras de
licenciaturas,  posgrados,
maestrias, doctorados vy
cursos que ofrece la
universidad.

Capellania
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Servicio Requisitos Procedimientos
Nota de solicitud a |la 1. Indicar fecha Y
Celebracion de la capellania justificacién de la actividad,

eucaristia, predicacion,
vida de oracion, visitas a
las unidades
administrativas o docentes

2. Presentarse el dia de la
actividad.

3. El servicio es gratuito
para la comunidad
universitaria de UNACHI

Direccidn de Ingenieria y Arquitectura

30




Servicio

Requisitos

Procedimientos

Evaluacién preliminar

Nota dirigida a la
Vicerrectoria Administrativa
solicitando el servicio

. Detallar el area a evaluar y

los posibles trabajos a
realizar.

Disefio de estructuras

Aprobacion de la
Vicerrectora Administrativa.

. Especificar el tipo de

trabajo que se desea y el
area a utilizar.

. Se realizan los dibujos

correspondientes a la obra
que se desea construir o
modificar.

Elaboracién de presupuesto

Aprobacion de la
Vicerrectora Administrativa.

. Disefio aprobado.

Levantamiento en el sistema

Solicitud del jefe de Ia

unidad académica o]
administrativa.
Aprobacion de la

Vicerrectora Administrativa.

. Se solicita la inclusion en el

sistema del proyecto
presentado.
. Se le da seguimiento

durante la ejecucion de la
obra.

. Se verifica la obra

terminada.

Direccion de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion
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Servicio

Requisitos

Procedimientos

Desarrollo de Software:
Creacion de software
institucionales, usuarios,
privilegios, de correo
institucional, actualizacién de
software institucionales,
sistema de requisiciones.
Sistema de organizacion
docente. sistema de
solicitudes tecnoldgicas,
creacion de base de datos.

e Solicitar el servicio por
medio de nota o a través del
sistema de solicitudes
tecnoldgicas.

. Tan pronto se reciba la

solicitud del servicio, se
procederd a realizar la
asignacion al Departamento
correspondiente.

. Las solicitudes se atenderan

segun prioridad y por orden
de llegada.

Redes y Telecomunicacién:
reparacion de internet,
reparacion de teléfonos,
suministro de internet,
cuentas de acceso a internet,
cableado e instalacién de
redes.

e Solicitar el servicio por
medio de nota o a través del
sistema de solicitudes
tecnoldgicas.

. Tan pronto se reciba la

solicitud del servicio, se
procederd a realizar la
asignacion al Departamento
correspondiente.

. Las solicitudes se atenderan

segun prioridad y por orden
de llegada.

Soporte Técnico: Reparacién
de PC, reparacion de
Impresoras, instalacién de
software, instalacion y
reparacion de proyectores,
reparacion multimedia.

e Solicitar el servicio por
medio de nota o a través del
sistema de solicitudes
tecnoldgicas.

. Tan pronto se reciba la

solicitud del servicio, se
procederd a realizar la
asignacion al Departamento
correspondiente.

. Las solicitudes se atenderan

segun prioridad y por orden
de llegada.

Direccion de Imprenta Universitaria

Servicio

Requisitos

Procedimientos
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Pre impresion (disefio, arte,
diagramacion), impresion
digital (volantes, formularios,
afiches, libros, tarjetas de
presentacion, tarjetas de
invitacion, impresién de
banners, impresion de vallas,
servicios de sublimacion de
tazas, ceramicas, gorras,
llaveros, suéteres, mouse
pads, placas de
reconocimiento),
compaginacion (corte,
refilado, engomado,
empastado, cocido,
encuadernado y acabado),
encuadernacion (porta
diplomas, empastados de
libros y tesis, reparacion de
libros y confeccién de
carpetas con bolsillos),
servicios de reproduccién y
fotocopiados en general

Nota solicitando cotizacion
del producto o servicio

requerido, dirigida a Ia
Directora de la Imprenta.
Requisicion  manual del
servicio.

Aprobacion de la

Vicerrectoria
Administrativa.
Aprobacion del Consejo
Administrativo para la de
impresion  de  grandes
volimenes de folletos,
libros o revistas.

1. Solicitar el servicio con al

menos 30 dias de
anticipacién.

. Presentar el recibo de caja

general o] requisicion

aprobada.

. Firmar el formulario de

Orden de Entrega, como
constancia de haber
recibido a satisfaccion el
trabajo solicitado.

Direccion Administrativa
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Servicio

Requisitos

Procedimientos

Seguimiento del sistema de
requisiciones

Iniciar el proceso de
requisiciones a través de la
solicitud en el sistema.

1. La unidad solicitante debe
crear la requisicién en el
sistema. La persona
responsable en la unidad
solicitante, supervisa vy
aprueba la requisicion.

2. El Departamento de
Almacén verifica si la
solicitud cuenta con Ia
documentacion completa
(si es requerida) y si se
encuentra o no dentro del
inventario de existencias.

3. El Departamento de
Compras asigna un precio
de referencia aproximado.

4. La Vicerrectoria
Administrativa aprueba las
cantidades y verifica si el
tramite es procedente.

5. La Vicerrectoria
Administrativa, a través de
la Direccion Administrativa,
verifica la viabilidad y asigna
las partidas presupuestarias
correspondientes.

6. El Departamento de
Compras realiza las
cotizaciones respectivas.

7. El Departamento de
Presupuesto  verifica y
registra montos
asignados.

8. El Departamento de
Compras genera la orden de
compra.

9. La Vicerrectoria
Administrativa registra vy
autoriza la orden de compra

10.El Departamento de
Tesoreria se encarga de
darle seguimiento a |la
orden de compra para su
refrendo en la oficina de

los

Fiscalizacion de la
Contraloria General de la
Republica.

11.El Departamento de
Almacén recibe la
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12.El

mercancia y genera la
Recepcién en el sistema. El
proveedor presenta en la
ventanilla de Pago del
Departamento de Tesoreria
la gestidn de cobro, factura,
recepcion de mercancia,
paz y salvos para hacer
efectivo el cobro de sus
productos o servicios.

Departamento de
Almacén genera el
Despacho de Mercanciay la

Informe de ingresos y gastos
de cada unidad académica y/o
administrativa

Nota de solicitud dirigida a
la Vicerrectoria
Administrativa,
debidamente autorizada.

entrega a la unidad
solicitante.

. Se evalua la solicitud.

. Se elabora el informe

requerido.

. Retirar el informe en 8 dias

laborables.

Coordinacion de Evaluacion y Acreditacién

Servicio

Requisitos

Procedimientos
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Coordinacion y seguimiento
del Factor 4 de Gestion
Administrativa

Solicitud de DEDAES atreves
de notas o correo
institucional.

Solicitud mediante nota de
otras unidades, para apoyo
y orientacién del proceso.

Asistir a reuniones vy
capacitaciones en DAEDES y
otros.

Reuniones de orientacion y
seguimiento a los
responsable de los
proyectos del PMIA.
Recopilar y analizar la
informacidn que se utilizara
de evidenciar de los
proyectos del PMIA.
Informe de seguimiento a
los proyectos del PMIA.
Informe a la
Administrativa.
Informe a DEADES.

Vic.

Elaboracién del Plan
Estratégico Institucional y
Plan de Desarrollo
Institucional

del
de

Nota de solicitud
Departamento
Desarrollo Institucional.

Solicitud de informacién a
las Direcciones y
Departamentos adscritos a
la Vicerrectoria
Administrativa.

Recibir 'y analizar la
informacidn solicitada.
Elaboracién del Plan
estratégico Institucional (Eje
de Gestidon Administrativa).
Se envia a la Vicerrectora
Administrativa un borrador
para su aprobacion.
Elaboracién del Plan de
Desarrollo Institucional.

Se envia a la Vicerrectora
Administrativa un borrador
para su aprobacion.

Entrega al Departamento de
Desarrollo institucional del
PEl y PDI.

Elaboracién del Informe Anual
de Labores y Rendicién de
Cuentas de la Vicerrectoria

Administrativa

Nota de solicitud de la
Direcciéon de Relaciones
Publicas y Departamento de
Desarrollo de Institucional.

Solicitud de informacién a
las Direcciones y
Departamentos adscritos a
la Vicerrectoria
Administrativa.

Recibir 'y analizar la
informacidn solicitada.

Se envia a la Vicerrectora
Administrativa un borrador
para su aprobacion.
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Entrega a la Direccién de
Relaciones  Publicar el
informe anual de gestion
Entrega al Departamento de
Desarrollo Institucional el
informe de Rendicion de
Cuentas.

Seguimiento a la calidad de
los servicios ofrecidos por la
Vicerrectoria Administrativa

e Solicitud de las unidades
correspondiente.

Solicitud de informacién a
las Direcciones y
Departamentos adscritos a
la Vicerrectoria
Administrativa.

Verificacion del
procedimiento de los

servicios ofrecidos por las
unidades administrativas.
Analizar la Informacion para
mejorar los procesos de los
servicios administrativos.
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DIRECTORES DE LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

FINANZAS
Prof. Humberto Arce

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Licdo. Miguel Esquivel

IMPRENTA UNIVERSITARIA
Prof. Enith Gonzalez

INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Ing Carlos Santamaria

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
Licdo. Aaron Howell

ADMINISTRATIVA
Prof. Samira Sitton
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JEFES DE DEPARTAMENTO

CONTABILIDAD
Licdo. Rubén

TESORERIA
Licdo. Lucio Montilla

PLANILLAS Y DESCUENTOS
Licda. Maria Santamaria

COMPRAS
Licda. Joydeth Meléndez

BIENES PATRIMONIALES
Licdo. Armando Montenegro

ALMACEN
Licdo. Martir Villarreal

MANTENIMIENTO
Licdo. Alejandro Gonzalez

PROTECCION UNIVERSITARIA
Licdo. Anibal Hernandez

CAFETERIAS
Licdo. Ariel Hernandez

CLINICA GENERAL
Lcdo. Adam Lopez

CLINICA ODONTOLOGICA

TRANSPORTE y AUDITORIO
Lcdo. Miguel Esquivel

CENTRO DE INFORMACION
Ariana Rojas

CAPELLANIA
David Troncoso

COORDINADORA DE EVALUACION Y ACREDITACION

Licda. Linneth Morales
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