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UNIVERSIDAD CRISTIANA DE PANAMA
Especializada en Ciencias Administrativasy
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Informe Ejecutivo de Capacitaciones 2013 -2014

Descripcion:
Programa de Capacitaciones Administrativas

Justificacion:
La Vicerrectoria Administrativa, es la encargada de brindar una
capacitacion eficiente y eficaz de acuerdo a las necesidades del personal

administrativo, para mejorar la calidad en los servicios que brinda la UCP
y los avances tecnoldgicos.

Recursos Humanos: (9 Miembros)

Cargo o Desempeiio Cantidad

Contadora

Recursos Humanos
Secretaria de la Rectora
Soporte Técnico

Admision y Atencion al Cliente
Enfermera

Bibliotecaria

Trabajadoras Manuales
Totales

=

O[N] 1= [ || | |

Fuente:Personal Calificado de Recursos Humanos, Subcomponente:
Capacitaciones 2013-2014, Criterio de Calidad: Eficiencia.
Categoria Conveniente




Descripcion del
Proyecto

Manejo del Stress y la
Calidad de Vida
Manejo de Peachtree-Ciclo
Bésico de Contabilidad

Manejo y control de

archivos de Documentos

Reclutamiento y Seleccion
del Personal

Primera Jornada de
Capacitacion
Administrativa.
Conferencia de Superacion
Personal en el Plano
Laboral
Informética para
Administrativos

Nutricién y Salud,
estudiantes, personal
administrativo y Docentes
Prevencion de Cancer de
Mama

Prevencion de Cancer de
Prostata.
Estudiantes, profesores y
administrativos
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Tabla No. 1

Programa de Capacitacién - Administrativo
PROYECTADO: 2013

Tiempo
de
duracion

3
Horas

8
Horas
8
Horas
8
Horas

8
Horas

3
Horas

4
Horas

8
Horas

4
Horas
4
Horas

Fecha

Primer Trimestre
2013

Primer Trimestre
2013

Primer Trimestre
2013
Primer Trimestre
2013

Primer Trimestre
2013

Primer Trimestre
2013

Segundo Trimestre
2013

Segundo Trimestre
2013

Tercer Trimestre
2013
Tercer
Trimestre 2013

Asistencia
del
Personal

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%
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Grafica No. 1
Programa de Capacitacion - Administrativo
Estadisticas: 2013

m Manejo del Stress y la Calidad de
Vida 100% Horas

B Manejo de Peachtree-Ciclo Basico
de Contabilidad 100% 8 Primer
Trimestre 2013

B Manejo de Peachtree-Ciclo Basico
de Contabilidad 100% Horas

B Manejo y control de archivos de
Documentos 100% 8 Primer
Trimestre 2013

m Manejo y control de archivos de
Documentos 100% Horas

B Reclutamiento y Seleccién del
Personal 100% 8 Primer Trimestre
2013

M Reclutamiento y Seleccién del
Personal 100% Horas

En el Ao 2013, se mostré un 100% de asistencia en los Seminarios-Talleres
de Capacitacion del Personal Administrativo




N 1y
2 22
==
£
9 C | 23
Tabla No. 2

Programa de Capacitacién - Administrativo
PROYECTADO: 2014

Tiempo Asistencia
Descripcion del de del
Proyecto duracion Fecha Personal
Taller Bases legales de la
Educacion y la Estructura 8 100%
Académica del Sub Horas Primer Trimestre
Sistema regular de la 2014
Educacion
Atencion al cliente, 8
retencién y estimulo para Horas Segundo Trimestre 100%
la permanencia de los 2014
estudiantes
Capacitacion sobre 8
mejoramiento de la gestion Horas Segundo Trimestre 100%
de calidad y clima 2014
organizacional
Capacitacion para
administrativos en usoy 250 Tercero Trimestre 100%
manejo de unalengua Horas 2014
extranjera

Programa de Capacitacion - Administrativo
PROYECTO ESPECIAL: 2014 (Innovacion — Personal Administrativo)

Descripcion del No. de Carrera Carrera por
Proyecto Participantes Completa Completar
Programa de
Licenciatura en 3 2 1
Administracion de

Satisfactoriamente = En proceso
Recursos Humanos
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Tabla No. 2

Programa de Capacitaciéon - Administrativo
Estadisticas: 2014

m Taller Bases legales de la
Educacién y la Estructura
Académica del Sub Sistema
regular de la Educacién 100%

| Taller Bases legales de la
Educacion y la Estructura
Académica del Sub Sistema
regular de la Educacion 100% 8

H Taller Bases legales de la
Educacion y la Estructura
Académica del Sub Sistema
regular de la Educacion 100%
Horas

En el Aflo 2014, se mostré mucho interés en las capacitaciones, atal punto
gue obtuvo el 100% de asistencia en los Seminarios-Talleres de Capacitacion
o Conferencias del Personal Administrativo

Fuente: Personal Calificado de Recursos Humano, Subcomponente:
Capacitaciones 2013-2014, Criterio de Calidad: Eficiencia.
Categoria Conveniente
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