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INTRODUCCION

El Ministerio de Educacion, @ través Direccidn Nacional de Recursos Humanos,
&l Departamento de Bienestar del Servidor Pulblico y Relaciones Laborales
presenta &l Plan Anual de Capacitacién 2012, para el desarrolio continuo de los
conocimientos, habilidades y actitudes positivas en el  servidor plblico,
tendientes a optimizar su desempefio ¥ a promover cultura y valores para su
superacion profesional dentro de la Institucion,

El Programa de Capacitacidn responde al diagndstico de necesidades da
capacitacion que se realizd a través de una encuesta de necesidades de
capacitacion, con la participacidn de los funcionarios administrativos y personal
con cargo de jefatura, asi como también responde a los objetivos, metas y
prigridades nstitucionales.

Para su sjecucion &8 ha establecido un cronograma mensual desamollado, en
algunos casos, de manera simulténea en las diferentes regiones “educativas del
pais, conlands con la participacién de |las Coordinaciones Regionales de
Educacion para su desamolio. Ademds se elaborard una Programacion Analitica,

gue responda 2 los objetivos propuestos conforma s& vayan presantando los
faclitadores con sus lemas especifiicos.

La Direccion Macional de Recursos Humanos divuigara las acciones de
capacitacion conlenidas an | Plan Anual de Capacitacion y otras ofertas que sa
recipan (como cursos, becas, saminarios, eic.), brindando las facilidades a su
alcance a fin de garanlizar la participacién de los servidores publicos
administrativos de nuestra Institucion.

Esta propuesta es dinamica y puede ir sufriendo modificaciones y ser enrquecida,
por &l proceso active de actualizacidn propio de las instiuciones plblicas.
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JUSTIFICACION

La capacitacidn desempefia una funcidn central para el desarrolio y reforzamiento
de las capacidades de! recurso humano y el refusrzo de eslas capacidades, por lo
cual s& ha convertido en parte de la columna veriebral de la implementacion de
estratagias. Las lecnologias en ripido cambio requieren que los empleados afinen
de manera continua su conacimiento, aptifudes v habilidades, a fin de manejar los
nuevos procesos y sistemas. El término capacitacibn se utiliza con frecuencia de
manera casual para refarirse a la generaiidad de los esfuerzos iniciados por una
organizacién para impuisar el aprendizaje de sus miembros.

La capacitacidn sirve hoy para un propésitc mucho més amplio de lo gue ha sido
en &l pasado. La capacitacidn solia ser un tema rigido y de rutina en la mayoria de
fas empresas. El objetiva ema por lo genaral imparic las aptifudes técnicas
necesarias para realizar el trabajo. En |a actualidad, mas emprasas a institucionas
estan aprovechando e hecho de que la capacitackin pusde mejorar el
mmm_mmmmmﬂ?mm“dam
empresa hacia su personal mas que proporcionar las oportunidades continuas
para mejorar uno mismo; por tamo, las oportunidades de capacilacién pueden
ayudar a moldear el compromiso del empleado.

Sobravivir y prosperar en la actualidad requisren de prestancia y flexibilidad por
parte da la Institucion, y ésta a su vez debe satisfacer las necesidades de los
usuarios con respeclto & la calidad, varedad, personalizacidn, conveniancia y
puntualidad en la presentackin de mesultados. Para satisfacer estos nuevos
criterios &5 necesario que la fuerza laborsl esté més que sdlo tecnicaments
capaciada. Se requiere que |a genle sea capaz de analizar y resolver problemas
relacionados con el trabajo, trabajar productivamente en equipo y desplazarse de
puestc en puesto, resumimos gue la capacilacion s& esia moviendo hacia una
elapa como madio para mejorar la compatitividad de las empresas.



OBJETIVOS

- Desamollar conocimientos, habilidades y actitudes positivas en el servidor
plblico dal Ministerio de Educacién, para optimizar su desempefic y a
promover cultura y valores para su superacion profesional dentro de la
Institucion.

- Gambiar de conducta en el personal

- Impactar positivaments en la productividad de |a institucidn

- Mejorar el desempefio despuds de ia capacitacsdn.

ALCANCE

Contar con el recurso humano administrative con los valores y competencias para
&l logro de los objetivos estratégicos instilucionales. "
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Plan de capacitacion
2012
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ESTRATEGIAS

El Pian Anual de Capacitacion 2012 combina diversas estrategias de ejecucion,
tales como presenclal, semi-presencial, a distancia, en serviclo y en el puesto de
rabajo, Para esto cada Direccidn Regional de Educacidn asumird la
responsabilidad de capecitar @ su recurso humane administrativo, bajo la
coordinacidn de la Oficing Reglonal de Recursos Humanos y la coordinacion de
@5a regidn de Formacidn y Pedeccionamiento Profesional.

En la encuesla de necesidades se solicliaron capacitaclonss que, par su
naturaleza, son actividades académicas para la adquisicion o actualizacion de
habilidades o conocimiantos en lemas o malefas relativas a un &Sea de
trabajo especifica, gque reguieren mayor duracion y gue pueden ser canalizadas
con entidades tales como: Universidades, el INADEH, |a Contraloria Genaral de
la Republica y otras entidades plblicas y privadas dedicadas ala capacitacidn
de personal, Para su desarmollo se insertardn mensualmente en el cronograma
de capacitacion, segun s oferias que sa vayan recibiendo.

Una astrategia para incantivar al sarvidor plblico que no esté nombrado como
instrucior o no ejerza funciones de instrucior, puede ser el reconocimianto de diez
balboas (B/.10.00) por cada hora an que sa& dessmpafie como instrucior o
facilitador. En el caso que este reconocimianto no sea factible, proponemaos

reconocer como tiempo compensatorio, &l Hempo equivalente a su desampefia
como Instructor,

Para el Programa de Induccion sugerimos que el mismo  se realice al Gitimo
viernes de cada mes debido a que el proceso de coniratacion es dindmico y
siempre hay nuevos funcionanios. La idea es gue, al momenio de firmar el acla de
torma de posesidn, se le haga eniraga de la convocatoria, lo cual permitird que
mamﬁnmmﬂvaumhwmmﬁﬁwduhbnm.mﬁ
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reducir costos en la movilizacian y alimentacién. Este procesc debe ser de
cumplimienta,
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La evaluacibn es un proceso primordial pam determinar el grade de
aprovechamiento de os particlpantas y evaluar la labor de los expositores, y asl
buscar constanlements la mejora. Creemos que agul radica la motivacion deol
personal, pues si lenemos capacitaclones cada vez mas dinamicas lograramos el
interés y la comecta asimilacidn de los contenidos y objetives que se desean
obtener. Ademas el seguimiento es fa Unica forma de monitorear si los contenidos
estan siendo aplicados, pues ia instilucién realiza importantes inversiones v debe
varse claramente la relacién costo beneficlo que ayude a elavar & nivel de
compromiso de los funcionanos.

Se elabord un formato de evaluacion de las capacitaciones donde los criterios de
evaluacidn se redujeron de sisle a cuatro, siendo un formato més exigents en
base a superacidn de expeclativas. (adjuntos en Anexo) La idea es tabular de
forma comecta dichas evaluaciones para ir mejorands el Interds de los
participantes y solicitar ademas calidad en las exposiciones,

Otra accion gue consideramos necesaria dentro del dmbito evaluativo es el de
darle seguimiento a los participantes de los cursos por medio de pequefios fest o
pruebas de conocimiantos esenciales segun el tema provisto. Esto ayudard a
calibrar si los funcionarios aprovechan realmente las capacitaciones y las aplican
en base a los objelivos de ofrecer mas calidad en el trabajo. /

7

&



LOGROS

. Elaboracidn del plan de capacitacion de una forma sistematica,

. Se realizaron diversas capacitaciones en el 2011 & un total de 3.275
funcionarios debidamente documentadas con temas diversos incluyendo
servicio al clienle, curso de Excel, los cuales era primera vez que se
inclulan. Ademas campafias como “algo bueno esla pasando en MEDUCA",
para incentivar valores y la necesidad de cambio de acfitud. {ver adjunto en
&l anexo)

.kmﬂﬁq&pﬂdﬂlmmmmﬂmmummﬂ:m
implementacitn fue muy positiva. Los nuevos Ingresos conocen la misikdn,
vision, la institucion y otros aspectos de funcionamiento esenciales para
desempediarse en el Ministerio,

s ﬂmmhmﬂﬂu[wﬁﬁydummﬂ}um
capacilaciones en todas las regiones scbretodo de accionas y procesos de
Recursos Humanos y giras de auditorias,

A
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DEBILIDADES

. Faka de coordinacién inter-institucional

.Fahda!adﬂaﬁuruhﬂm:uhnm‘bldnulamﬂalwmn
luncionarios compromatidos.

. No contamos con salones. dentro de planta cantral para las capacitaciones,
lo cual ocasiona movilizaciones y mas gastos de logistica (fransporte,
refrigerios, alc.)

. Se necesita mas apoyo y el compmomiso de los Direclores y puestos de
Jofstura para que moliven a sus suballemos @& participar de las
capacitaciones.

. E! compromiso de los funcionarios debe ser mayor en cuanlo a la
asistencia, puntualidad y el aprovechamiento de las capacitaciones, que la
institucion ofrece para el perfecclonamients persanal.

. Falla un plan de relencidn del talento administrativo, L,-'F'T
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SUGERENCIAS

1. En la consultoria desarroliada por INDRA PANAMA se contempld, como
propuasta y reingenieria de la Direccion, crear el Departamento de
thﬂmaﬁnrwdemmmm.dummdam
Mﬁumudﬂﬂuymrulmbmwcmmrm
uRmM.%::mmmmWrmummmma
mﬂepmnmdubumcmmynlpmnadmnrbpumw
implamentacién. De esta forma se dard seguimiento a todas las acciones
qua tengan que ver con la capacitacidn y seguimiento del personal en base
a estandares de calidad y eficiencia en o Ministerio.

2. Realizar la publicacion ¥ @ la vez divuigar el plan anual de capacitacién a
nivel de las Direcciones Nacionales, Jefaturas y Direcciones Regionales
para gque conozcan el impacto positivo que tienen las capacitaciones del
personal, en vista a la consacucidn de objetivos comunes de efectividad en
la gestidn.

3. Habilitar la pestafia de adiestramiento en el SIARHE para registrar en
informacién de empleados, las capacitaciones y adiestramientos recibidos
por los funcionarios y asi iniciar con el levantamiento de una base de datos
qmpwﬂamﬂrmulhﬁmmmmmaﬂﬂhﬂmumﬂspmﬁuxmmm
capacitaciones, personal instruido y polenciales candidatos a otros puesios.

|

£



ANEXOS



Capacitaciones
2011
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Formato

para la deteccion de
necesidades

de capacitacion



MINISTERIO DE EDUCACION
Panama, Republica de Panama

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTD DE BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO ¥ RELAGIONES
LABORALES

17 da anaro de 2012
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACTTACION
Para wso del funcionario

Con el obyeto de continuar eon ls implementacion del programa de capasitacidn y entrenamiento
delpm-aulldmlnhmuwdmﬂud:hhﬂilmm hmlﬁummmﬁmhfmad-iuy
entregarko al hﬂmhﬂmmwmﬁmymwu

Sus respuestas serin analizadus para determinar el Progmma de Capacitacion 2012 que se
desarrollard con el personal administrative de la Institucion,

NOMBRE

CARGO

AREA DE LA
INSTITUCION

ANOS EN LA
INSTITUCION

thummﬁm.mmnlﬁuhﬂhmihlh

NOMBRE CURSO ARG INSTITUCION

Mombee los cursos o semenarics cn hnﬂumhwdﬂmm&awd trabajo que realiza
en b Imatifucion

NOMBRE CURSO/ACTIVIDAD

Focha GRACIAS POR SU COLABORACIDN,




FORMULARIO - ENCUESTA

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Fars usr del Duecior o Jefe

Con el objeto de continuar con la implementacion del programa de capacitacidn y entrenamicnto
del personal admirdstrative dentro de La Institucidn, lo solicitamos contestar el presente formulano v
entregarlo nl Departamento de Rienestar del Servidor Piblico v Relaciones Laborales.
S respucstas semin pnalizades en cosjunto con las gue entregue & personal & sy cargo para
determinar el progroma de capacitscidn que se efectuant al personal de Ly Institueidn.

'NOMBRE

CARGO

AREA

Nombre lod cursos © seminarios ¢i Li susles ¢l personal o ss cergo deberls copaciurse pars mejorar el
irabajo que realiza, El listsdo debe ser por fuscionario

Sr. Sr. Sr.
Curso/Actividades CursolActividades Curso/Actividades
Fecha:

GRACIAS POR 5L COLABORACION.




REGISTRO DE ENTRENAMIENTO PERSONAL

E BT




REGISTRO DE ENTRENAMIENTO GRUPAL N°___

TEMA:

NOMBRE INSTRUCTOR:

FMPIM!TTWEIDN:

FEcm INICIO: FECHA TERMINO; DURACION:

HORAS

UAR:

DBJETIVOS:

[MATERIAS TRATADAS:

ARTICIPANTES NOMEBRE
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Formato
de evaluacion
a las capacitaciones
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2. LAS o CAPACITACION.
4 1 2 I

3. METODOLOGIA UNUIADA. Se cumpliercn los objelivos de foma efectiva
| d 3 F 1

4. CLAMDAD DE LA EXPOSICION. Respecto al lenguals v arden dods ol cuna f
[ a z 1
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7. SUGERENCIAL Y COMENTARIOS PARA LAS PROXIMAS ACTIVIDADES DE CAPACITACHSN.




Formato

para el informe de la
actividad

de capacitacion
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