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OBSERVACIONES

Programa de Induccion

Inducir al personal administrativo de
nuevo ingreso en la organizacion del
Ministerio, el Cédigo de Etica y el
Reglamento Interno que nos rige.

Funcionarios en general.

Calidad en el Servicio

Mejorar el nivel de prestacion de los
servicios y atencién en las diferentes
Unidades Administrativas.

Personal de Atencion al Pubilico.

Herramienta de Informatica

Actualizar al personal en el uso de las
tecnologias, de informacion y
comunicacion que aplica su gestion.

Funcionarios que lo requieran.

Ortografia y Redaccién de Documentos

Fortalecer el conocimiento en las
normas basicas de ortografia 'y
redaccion en el personal administrativo.

Secretarias, Analistas y Oficinistas.

Valores Eticos del Servidor Publico

Inculcar en todos los colaboradores los
principios éticos y morales que deben
regir sus acciones como servidores
publicos.

Funcionarios en general.

Relaciones Humanas

Mejorar la interaccion entre los equipos
de trabajo hacia adentro y hacia afuera.

Funcionarios Administrativos.

Comunicacion Efectiva

Aumentar el nivel de calidad de
transferencia de informacion entre los
colaboradores para lograr mejores
resultados.

Directores, Coordinadores.

Manejo de Conflictos

Ensenfar los instrumentos de resolucion
de conflictos y mediacion para mejorar
las conductas de contexto
controversiales.

Directores y Jefes de Departamentos.

Gerencia y Gestion de Despachos

Aumentar y mejorar las capacidades
administrativas de los directores y
subdirectores.

Directores y Sub-directores, Administrativos.

Actualizacion Secretarial

Instruir en nuevas técnicas
contemporaneas que ayuden a mejorar
el desempeiio de la actividad de las
secretarias.

Secretarias.

Organizacion y Manejo de Archivos

Brindarles a los encargados del
proceso de administracion de los
documentos, las herramientas
necesarias para mejorar su
desempeno.

Funcionarios de Correspondencia y Archivo, y
de Receptoria, Registro y Archivo

Contabilidad y Auditoria

Actualizar y mejorar el desempefio del
personal contable y de control fiscal.

Contadores y Auditores.

Salud, Higiene y Seguridad Ocupacional

Instruir en las normas de higiene y
seguridad en el medio laboral,
enfatizando en el cuidado del ambiente
laboral.

Funcionarios de Aseo y Mantenimiento.

Manejo del Estrés

Ensenar a controlar estados de
ansiedad y proporcionar técnicas de
relajacion.

Funcionarios en general.

La Programacion analitica se
desarrollara en el mes
correspondiente a medida que
se vaya a ejecutar la
capacitacion en cada region
educativa del pais.
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