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Descripción generada automáticamente]
El Manual de Servicios de la Dirección administrativa de la Vicerrectoría de Investigación y    Posgrado de la Universidad Autónoma de Chiriquí, ha sido revisado y actualizado por la          Dirección Administrativa:
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Directora Administrativa
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Nora Gómez
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Gregoria González
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Pablo Acosta Acosta
Coordinador de Calidad



Asesor de Calidad
3

[image: Logotipo

Descripción generada automáticamente]

La Vicerrectoría de Investigación y Posgrado fue establecida el 28 de agosto de 1997 mediante el consejo general universitario No. 3-97.
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MISIÓN
Incentivar la generación del conocimiento mediante el desarrollo y fomento de la investigación en todas las áreas del saber, y la capacitación del personal hacia los mayores niveles de formación y excelencia académica.
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VISIÓN
La Vicerrectoría de Investigación y Postgrado de la Universidad Autónoma de Chiriquí (UNACHI), tiene como visión que el personal de docencia e investigación de esta Universidad será el de mejor calificación académica y el de mayor prestigio a nivel nacional en actividades de docencia e investigación.


VALORES
La Dirección Administrativa se conducirá y actuará con los siguientes valores que fundamentan todos los    servicios que ofrecemos:






Verdad: Orienta el proceso de búsqueda permanente del saber y el acrecentamiento de la cultura en todas las esferas: humanística, científica, tecnológica y social.
 
 




Responsabilidad: Para cumplir a cabalidad las funciones asignadas con la más elevada calidad y sentido ético - moral. 


Solidaridad: Como medio para garantizar al conjunto de la población el cumplimiento de su compromiso histórico con los mejores interese de la nación panameña.

Creatividad: Como condición de transformación e               innovación para el progreso continuo hacia el logro de los fines establecidos.
 





Compromiso: Brindando una actitud positiva y responsable por parte del equipo administrativo para el logro de los objetivos, fines y metas de esta unidad.




Calidad: Ofreciendo servicios y procesos, para satisfacer las necesidades de los usuarios haciendo las cosas bien y mejorándolas constantemente.



Eficiencia: Utilizando los recursos disponibles de la manera más apropiada al emprender acciones de mejoramiento o protección ambiental más ágiles, desburocratizadas y                coordinadas, dando espacio a la innovación, la diversidad de actividades, metodologías y prácticas locales.







Actualmente la vicerrectoría de Investigación y Posgrado cuenta con 3 direcciones y 4 institutos. El presente documento hace énfasis en la Dirección Administrativa.
La Dirección Administrativa de la Vicerrectoría de Investigación y Posgrado es una oficina que tiene bajo su responsabilidad dirigir, coordinar, planificar y administrar todas las actividades que se realicen en la Vicerrectoría de Investigación y Posgrado, además elaborar y controlar el presupuesto y los fondos de esta Vicerrectoría, incluyendo y proyectos de la Vicerrectoría.   Coordina y da seguimiento al proceso de adquisición de materiales y equipos.  Adicional supervisa el servicio secretarial.
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MISIÓN   
Somos un equipo humano comprometido con el mejoramiento continuo de nuestro quehacer, para contribuir en la planificación, dirección, supervisión y evaluación del sistema administrativo dando soporte logístico para el cumplimiento eficaz y eficiente de las metas de la Vicerrectoría de Investigación y Posgrado y de la Universidad Autónoma de Chiriquí.
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VISIÓN 

Ser una Dirección líder que, mediante el compromiso con la gestión de calidad y el desarrollo de toda su capacidad innovadora, oriente a los estudiantes, docentes, administrativos y público en general, sobre los servicios que se brindan para satisfacer las necesidades de la Vicerrectoría de Investigación y Posgrado.  Esto con una plataforma de conocimiento humano y clima organizacional positivo que permitan ofrecer servicios eficientes y de alta calidad.







La Dirección Administrativa es una unidad administrativa de la cual depende: Vicerrectoría de
investigación y Posgrado.

OBJETIVO




Administrar los recursos humanos, financieros, tecnológicos y físicos, así como brindar los servicios de apoyo a cada unidad de la Vicerrectoría, en cumplimiento de las normas y políticas institucionales.




FUNCIONES

     
Administrar y controlar el presupuesto y los fondos de la unidad. 
 Atender, verificar y dar seguimiento al proceso de adquisición de materiales y equipos, al proceso de mantenimiento y reparación de instalaciones físicas entre otros.	  
Coordinar y supervisar con los funcionarios en la Vicerrectoría y de las unidades adscritas la ejecución y manejo de los diferentes fondos, y de todas las acciones administrativas que se requieren en base a las normas y procedimientos establecidos.	 
Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto de la Vicerrectoría.
Brindar el apoyo administrativo que se requiere en la ejecución de las actividades que se generen en la Vicerrectoría.	
Brindar asesoría administrativa, financiera, de recursos humanos y de otros aspectos que requiera el Vicerrector, directores y otras autoridades.	
Coordinar el suministro de materiales de oficina, aseo, equipo y mantener actualizado el inventario de existencia.

















SERVICIOS
La Dirección Administrativa presta servicios a las diferentes unidades de la Vicerrectoría de Investigación y Posgrado, y a los colaboradores de la vicerrectoría.
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Fig. 1. Servicios de la Dirección Administrativa de la Vicerrectoría de Investigación y posgrado.






[image: ]Servicio 1: Viáticos y transporte aéreo


Procedimiento
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[image: ]Servicio 2: Solicitud de Vehículos
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[image: ]Servicio 3: Solicitud de Brindis


Procedimiento[image: ]



Formulario
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[image: ]Servicio 4: Solicitud de materiales y equipos


Procedimiento
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Formulario
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[image: ]Servicio 5: Trámite de servicio de imprenta (Revista, libros, poster, banner, impresiones en general)


Procedimiento
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[image: ]Servicio 6:  Trámites a Recursos Humanos (Solicitud de vacaciones, justificación de ausencias y compensación extraordinaria)

Procedimiento
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[image: ]Servicio 7: Solicitud de caja menuda

Procedimiento
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[image: ]Servicio 8: Confección de recurso audio visual

Procedimiento
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Formulario
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[image: ]Servicio 9: Distribución de correspondencia externa a la VIP

Procedimiento
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Formulario
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[image: ]Servicio 10: Solicitud de consultoría legal interna

Procedimiento
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Formulario
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[image: ]Servicio 11: Préstamo de equipos internos

Procedimiento
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Formulario
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Creación de requisición para compra 

de boletos



Unidad solicitante viáticos, 

transporte



Llenar el Formulario 

VIP-DA-F0001



1. Formulario VIP-DA-F0001 (a) 

correspondiente a solicitud de 

transporte

2. Copia de cédula de la persona que 

viajará

3. Si es funcionario de UNACHI, copia de 

talonario

4. Indicar Fecha y hora de salida y de 

retorno.

5. Nota de invitación al evento ó si 

existe designación.

6. Nota de solicitud de transporte al 

Vicerrector de Investigación y Posgrado

7. Visto bueno de rectoría

8. Nota del despacho de la Vicerrectoría 

a Dirección Administrativa autorizando 

a trámite correspondiente a Dirección 

Administrativa

9. Si el viaje es internacional, se debe 

anexar copia del pasaporte y permiso 

presidencial y formulario VIP-DA-

F0001(b)



Unidad solicitante viáticos, 

transporte



Solicitud al Vicerrector(a) (con 

documentación requerida)



Despacho de vicerrectoría 

de investigación y 

posgrado



Aprobación del Vicerrector(a)



Despacho de rectoría



Visto Bueno

del

Rector(a)



Dirección Administrativa



Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)



Procedimiento  VIP-DA-S0001

FECHA: Junio 2022

Viáticos y transporte aéreo

VERSIÓN: 1.0

PÁGINA:1/1
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No. de Planilla Departamento Empleado

Aéreo Nac. Aéreo Intl.

Provincial Nacional Internacional

SALIDA RETORNO

Firma:



Total de días

Evento al que asistirá:



Otras observaciones



Nombre del responsable de la solicitud:



Unidad Responsable



Fecha:

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

FORMULARIO VIP- DA-F0001 (a)

SOLICITUD DE VIÁTICOS

Tipo de transporte:    Terrestre



Fecha:

Nombre de la persona que viajará:



No. de Cédula o Pasaporte:



Si es Funcionario de la institución



Hora:



Fecha: Hora:
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Fecha Nacimiento:

Visa:

Nacionalidad: Sexo:

Correo electrónico:

Ejecutiva: Económica

B/.

B/.

Cantidad de Días: 

Lugar de Salida (País y ciudad): 

No. De Pasaporte:

APROBADO POR:

Firma:

Rectora - UNACHI Mgtr. Etelvina de Bonagas



Objetivo del Viaje:

Resultados Esperados:



Fecha de Salida Fecha de Retorno:



Lugar de Destino (País y ciudad): 



UNIVERSIAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Nombre de la persona que viajará:

FORMULARIO VIP-DA-F0001(b)



DATOS GENERALES

Fecha



SOLICITUD PARA PASAJES AÉREOS 



No. de Cédula: 

Monto de viático por día: B/.



Observaciones: 

Clase:   



Código presupuestario  Pasaje Aéreo: 

Código presupuestario Viático: 

DESGLOSE DE VIÁTICOS 
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1. Formulario VIP- DA-F0002 

correspondiente a solicitud de vehículo, 

indicar Fecha y hora de llegada, fecha y 

hora de salida



Documento de Trabajo (Clave)

Aprobación del Vicerrector(a)



Solicitud de vehículo a Dirección de 

Servicios Administrativos



Direccion Administrativa



Unidad Administrativa:



VIP-DA-S0002 Procedimiento 

Solicitud de Vehículos



FECHA: Junio 2022

VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1

Unidad solicitante del 

vehículo

Solicitud a Dirección administrativa de 

vehículo (con documentación 

requerida)



Despacho de Vicerrectoría 

de investigación y 

posgrado

Dirección Administrativa



Responsable

Unidad solicitante del 

vehículo

Actividad

Llenar el Formulario 

VIP-DA-FA0002
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Fecha de regreso:    Hora de regreso:   

Misión Oficial Gira de Investigación

Teléfono celular:   

Firma:



Otras observaciones



Nombre del responsable de la solicitud:



Unidad Responsable



MISIÓN DE GIRA

Instituto o Centro de Investigación



Detalle de la utilización del vehículo:



Fecha de salida: Hora de Salida

Cantidad total de Pasajeros:



Destino:



UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

FORMULARIO VIP-DA-F0002

SOLICITUD DE VEHÍCULO 

Fecha



No. De cédula o Pasaporte Nombre de las personas que viajarán:


image17.emf
Paso

1

2

3

4



Procedimiento  VIP-DA-S0003

FECHA: Junio 2022

Solicitud de Brindis



VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)

1.Formulario VIP-DA-F0003 

correspondiente a solicitud de brindis

2.Nota de solicitud de brindis al 

Vicerrector de Investigación y 

Posgrado

3.Nota del despacho del vicerrector(a) 

a Dirección administrativa 

autorizando a trámite 

correspondiente a Dirección 

administrativa



Unidad solicitante de 

brindis



Llenar el Formulario 

VIP-DA-FA0003



Unidad solicitante de 

brindis



Solicitud a la Vicerrectoría (con 

documentación requerida)



Despacho de vicerrectoría 

de investigación y 

posgrado

Aprobación del Vicerrector(a)



Dirección Administrativa

Creación de requisición para compra 

de brindis
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Lugar

Café Té Jugo Agua Soda

Budín Brazo gitano Costilla Dona

Canelita Pañuelito Brownie galleta surtida

Servido

Café Té Jugo Agua Soda

Dulce Flan de la casa

galleta de 

avena

Pollo Platano

Carne Tamal

Puerco

Pescado

Otro arroz Especifique:

Servido

Café Té Jugo Agua Soda

Pastelito de Carne Empanadita de carne Sandwich jamón/queso

Pastelito de Pollo Empanadita de pollo Croissant de queso

Mini choripan Empanita de queso Croissant dejamón

Budín Brazo gitano Costilla Dona

Canelita Pañuelito Brownie galleta surtida

otro Especifique:

Teléfono 

celular:



ALMUERZO

Plato fuerte (Selecione una opción por columna)

Ensalada rusa

Ensalada papas/zanahoria

Arroz verde

Arroz con maíz

Arroz de vegetales



Tipo Bufet



Servido



Croissant dejamón Empanita de queso Mini choripan



Boquitas Saladas porción regular (Seleccione una opción)

Bebidas

REFRIGERIO MATUTINO

Sandwich jamón/queso

Croissant de queso

Empanadita de carne

Empanadita de pollo

Pastelito de Carne

Pastelito de Pollo

Boquitas dulces porción mini (Seleccione dos opciones)

Bebidas

Boquitas Saladas porción mini  (Seleccione dos opciones)

Boquitas dulces porción regular (Seleccione una opción)

Bebidas

Postre (Seleccione una opción)

ensalada de frutas

Ensalada Verde

Arroz con zanahoria



UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

FORMULARIO VIP-DA-F0003

SOLICITUD DE BRINDIS

Nombre del Evento



Hora de Refrigerio matutino

Hora de Refrigerio vespertino

Cantidad de Participantes

Hora de almuerzo



Fecha del Evento



REFRIGERIO VESPERTINO

Tipo Bufet

Nota: En caso de no requerir alguno de los menu que se presentan, favor adjuntar a la nota solicitud el menu requerido.

Tipo Bufet

Unidad Responsable



Firma:



Nombre del responsable de la solicitud:
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Procedimiento  VIP-DA-S0004

FECHA: Junio 2022

Solicitud de materiales y equipos



VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1

1. Nota de solicitud de materiales y 

equipo al Vicerrector de Investigación 

y Posgrado

 La solicitud debe traer adjunto: el 

criterio técnico si es equipo 

electrónico, y la ficha técnica (DA-

F0004 )si es otro tipo de equipo. 

2. Nota del despacho del vicerrector a 

Dirección administrativa autorizando 

a trámite correspondiente a Dirección 

administrativa



Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)

Unidad solicitante de 

materiales y equipos



Solicitud al Vicerrector(a) (con 

documentación requerida)



Despacho de vicerrectoría 

de investigación y 

posgrado



Aprobación del Vicerrector(a)

Dirección Administrativa

Creación de requisición para compra 

de materiales y equipos
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TIPO: Mécanico Eléctrico Electrónico Automático

SUMINISTRO DE ENERGÍA:

Panel:  Análogo Digital Dimensiones:Altura (cm) Ancho (cm) Largo (cm)

Capacidad: Litros

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

INSTALACIÓN:  Si el equipo requiere una instalación especial especifique (electricidad, desagues, agua, gas, ductos 

Elaborado por:



Firma:



DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

FORMULARIO VIP-DA-F0004

FICHA TECNICA DEL EQUIPO 

110-120V/50-60 Hz 210-240V/50-60 Hz Amperios



de salida de gases, etc.)



UNIDAD  SOLICITANTE

NOMBRE DEL EQUIPO



Semi-automático

ESPECIFICACIONES GENERALES   (REGISTRE DONDE APLIQUE)

DESCRIPCIÓN DEL EQUIPO
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Procedimiento  VIP-DA-S0005

FECHA: Junio 2022

Trámite de servicio de imprenta

(Revista, libros, poster, banner, impresiones en general)



VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)

Cotiza el material a imprimir



Unidad solicitante 

Solicitud al Vicerrector(a) para el 

trámite de impresión



1. Nota de solicitud de servicio de 

imprenta al Vicerrector(a) de 

Investigación y Posgrado

2. Nota del despacho del vicerrector a 

Dirección Administrativa autorizando 

a trámite correspondiente

3. Nota de dirección administrativa a 

imprenta universitaria para cotización 

del servicio de impresión.

4. Cotización de la imprenta 

universitaria

5. Artes respectivos



Despacho de la 

Vicerrectoría



Aprueba y da visto bueno  para 

impresión



Dirección Administrativa



Reciben solicitud con visto bueno e 

instrucción del despacho del 

vicerrector. Solicita cotización a 

Imprenta universitaria.



Imprenta Universitaria

Creación de requisición para servicios 

de imprenta



Dirección Administrativa
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Procedimiento  VIP-DA-S0006

FECHA: Junio 2022

Solicitud de Trámite a Dirección de Recursos Humanos

(Justificación de Ausencia, Solicitud de Vacaciones y 

Compensación extraordinaria)

VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)

Solicitante de trámite a 

recurso humano

Llenar el Formulario de la Dirección de 

Recursos Humanos según el trámite 

con visto bueno jefe inmediato

 Formulario correspondiente a 

“justificación de ausencias”, con la 

autorización de su jefe inmediato. 

Formulario correspondiente a 

“Solicitud de Vacaciones”, con la 

autorización de su jefe inmediato. 

Formulario correspondiente a 

“Compensación Extraordinaria”, con 

la autorización de su jefe inmediato, 

justificando las razones por las cuales 

se autorizó a dicho tiempo 

compensatorio y las tareas realizadas 

en dicho tiempo.



Dirección Administrativa

Se recibe del colaborador el formulario 

paraTrámite a RRHH, por parte de la 

Dir. Administrativa y se lleva registro 

del trámite.
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Procedimiento  VIP-DA-S0007

FECHA: Jumio 2022

Solicitud de caja menuda

VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)

Unidad solicitante de caja 

menuda

Nota de Solicitud de caja menuda a 

Dirección Administrativa

1. Nota de solicitud de caja 

menuda a la Dirección 

Administrativa, detallando los 

artículos y sus costos, en los que 

se gastará la caja menuda. 



Dirección Administrativa

Solicitud a Vicerrectoría Administrativa 

de caja menuda
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Procedimiento 

VIP-DA-S0008

FECHA: Junio 2022

Confección de Recurso Audiovisual



VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)

Solicitante de recurso 

audio-visual



Nota a la directora Administrativa y 

Llenar el formulario VIP-DA-F0005



Dirección Administrativa



Recibe la solicitud, se le asigna a alguno 

de los comunicadores sociales de la 

D.A. y se confecciona el material.



1. Formulario VIP-DA-F0005 

correspondiente a "Solicitud de Recurso 

Audiovisual".
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Nombre completo:

Cédula/pasaporte:

UNIDAD

Teléfono/celular:

Correo electrónico:

VIDEO O FOTOGRAFÍA (Detallar el uso 

que se le dará)

DISEÑO GRAFICO (Detallar el uso que 

se le dará)

OBJETIVO DEL RECURSO

Firma del Solicitante:

Fecha de la solicitud:

PARA USO DE LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Fecha de asignación al colaborador

Nombre del colaborador que confeccionara el recurso

Visto bueno de la Dirección Administrativa

*Si va a aportar fotografías para algún video, debe coordinarse con el diseñador para formato requerido.

*Los diseños gráficos se deben solicitar con 15 días de anticipación para la entrega al solicitante, se recomienda que esta 

fecha no se confunda con fecha del evento.

*Los diseños gráficos se confeccionaran en un plazo de al menos 5 días, dependiendo de demanda de solicitudes.

*Los videos se confeccionaran en un plazo de al menos 15 días, dependiendo de la demanda de solicitudes.

*Se debe adjuntar visto bueno del Despacho de la V.I.P. para la actividad.



CATEGORÍA DEL ESTUDIO A REALIZAR:

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

FORMULARIO VIP-DA-F0005

SOLICITUD DE RECURSO AUDIOVISUAL

*Para la toma de fotografía se debe coordinar con agenda de la Dirección Administrativa para evitar choque de eventos.



DATOS PERSONALES o UNIDAD SOLICITANTE



OBSERVACIONES


image26.emf
Paso

1

2

3

4

Distribuye la correspondencia

Unidad solicitante



Llenar el Formulario 

VIP-DA-F0006



1.Formulario VIP-DA-F0006

Unidad solicitante



Entrega documentación requerida para 

distribución

Dirección Administrativa Recibe notas a entregar

Dirección Administrativa

Devuelve copias de archivos de las 

notas entregadas

Dirección Administrativa

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)



Procedimiento  VIP-DA-S0009

FECHA: Junio 2022

Distribución de correspondencia externa a la VIP



VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1
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FECHA HORA NÚMERO DE NOTAS



FIRMA DEL COLABORADOR MENSAJERO CANTIDAD DE NOTAS ENTREGADA POR (NOMBRE COLABORADOR)



Universidad Autónoma de Chiriquí

Vicerrectoría de Investigación y Posgrado

Dirección Administrativa

FORMULARIO VIP-DA-F0006

REGISTRO DE RECORRIDO INTERNO PARA DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA 
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Procedimiento  VIP-DA-S0010

FECHA: Junio 2022

Solicitud de consultoría legal interna

VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)

Solicitante de consultoría

Nota a la Directora Administrativa y 

Llenar el Formulario 

VIP-DA-F0007

1. Formulario VIP- DA-F0007 

correspondiente a “Solicitud de 

consultoría legal".



Dirección Administrativa

Recibe la solicitud, se le asigna a alguno 

de los abogados de la D.A. y se 

procede al apoyo.


image29.emf
Nombre completo:

Cédula/pasaporte:

UNIDAD

Teléfono/célular:

Correo electrónico:

REVISIÓN DE DOCUMENTOS SI 

CUMPLEN CON PARAMETROS 

LEGALES

REVISIÓN DE PROPUESTAS DE 

CONVENIOS POR FIRMAR PARA EL 

DESARROLLO DE LA INVESTIGACIÓN

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE 

FORMULACIÓN, REVISIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DE 

PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS Y 

POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APOYO EN TEMAS DE PROPIEDAD 

INTELECTUAL

OBSERVACIONES

Firma del Solicitante:

Fecha de la solicitud:

PARA USO DE LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Fecha de asignación al colaborador

Nombre del colaborador que atendera la solicitud

Visto bueno de la Dirección Administrativa



CATEGORÍA DEL CONSULTORIA A REALIZAR INTERNA DE LA VIP:



DATOS PERSONALES o UNIDAD SOLICITANTE



UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

Dirección Administrativa

FORMULARIO VIP-DA-F0007

SOLICITUD DE CONSULTORIA LEGAL INTERNA
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1

2

Solicitante de equipo Nota a la Dirección Administrativa

1. Formulario VIP- DA-F0007 

correspondiente a “Control de 

préstamo de equipo".



Dirección Administrativa

Recibe la solicitud y se llena formulario 

de control de uso de equipo

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa



Responsable Actividad Documento de Trabajo (Clave)



Procedimiento  VIP-DA-S0011

FECHA: Junio 2022

Préstamo de equipo

VERSIÓN: 1.0

PÁGINA: 1/1


image31.emf
No. De Inventario Fecha Hora

Descripción del Equipo



Nombre del responsable



Firma del 

responsable

Firma de recibido 

conforme por parte la 

VIP



Observaciones

Unidad 

Responsable de la 

Solicitud



CONTROL INTERNO DE PRÉSTAMO DE EQUIPOS DE LA VICERRECTORÍA

FORMULARIO VIP-DA-F0008

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
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Vicerrectoria de Investigacién y Posgrado

E mail: investigacion_posgrado@unachi.ac.pa

www.unachi.ac.pa
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