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MEDUCA

PARA TODA LA VIDA
MINISTERIO DE EDUCACION

Republica de Panama
Ministerio de Educacion
Direccion Nacional de Formacion y Perfeccionamiento Profesional
Clayton — Ciudad del Saber
Teléfonos: 517-0414 /53 /54 / 55/ 58

Requisitos de solicitud de Aval para Congreso:
(Segun Resuelto 3268 del 15 de diciembre de 2008)

1. Solicitar el aval a través de nota en papel membretado, dirigida al
Director (a) de la Direccion Nacional de Formacion y Perfeccionamiento
Profesional.

2. Presentar Personeria Juridica o Licencia Comercial, que le acredite
debidamente para las actividades educativas de capacitacion o
formacion.

3. Presentar Programacion Analitica para Congreso, segun formato de la
Direccion Nacional de Formacién y Perfeccionamiento Profesional: sede,
fecha, horario, jornada, expositores, talleristas, Dependencia
responsable, justificacion, objetivos generales y especificos,
metodologia, Bibliografia, recursos y costos. Presentacion o descripcion
general de los médulos, con la programacion de actividades.

e indice o tabla de contenido
e Infografia (Normas APA)

4. Adjuntar el material de apoyo que se le entregara a los docentes
participantes con su bibliografia. EI mismo no puede ser copia de
libros o textos (respetando el Derecho de Autor) Unicamente en los
casos que los autores funjan como facilitadores o que cuenten con
la autorizacién por escrito del autor.

e Actividades comprensibles, cénsonas con los nuevos enfoques,

tendencias que permitan un aprendizaje significativo.
e Evaluacién Cuantitativa y Cualitativa con relacion a logros.

5. Adjuntar hoja de vida de los Expositores y Talleristas (minimo uno por
tema), copia de los titulos obtenidos y otros certificados, referencias y
certificaciones anteriores. (especialistas en el tema, segun el formato
establecido).

6. Adjuntar formatos de instrumentos de evaluacion: Previo, final sobre el
contenido de la capacitacién, que debe ser entregado en la Direccién




10.

Nacional de Formacion y Perfeccionamiento Profesional, al terminar el
evento, debidamente tabulado e incluido en el informe final.

Esta informacion se entregara a la Direccion Nacional de Formacion y
Perfeccionamiento Profesional en un (1) mes antes del evento.

Indicar la modalidad presencial. En el periodo de verano, las
capacitaciones se desarrollaran con modalidad presencial de 8:00 a.m. a
4:00 p.m. (sujeto a cambio); 8 horas diarias de 40 horas por
semana, de lunes a viernes. Durante el periodo escolar se debe cumplir
con los lineamientos establecidos de participacion, en jornadas
contrarias, o sabados y/o domingos.

El Coordinador aplicara el instrumento de evaluacion este no firmara
como participante.

La documentacién se debe presentar de forma adecuada (engargolada),
en el orden en que aparecen los requisitos.

Observacion:

Para medir calidad y efectividad en el proceso de capacitacion, la
Direccion Nacional de Formacion y Perfeccionamiento Profesional se
reserva el derecho de asignar funcionarios de la institucion para
participar en el evento. Asimismo, realizar visitas para verificar si la
programacion cumple con lo pactado con el Ministerio de Educacion. La
Direccion Nacional de Formacion y Perfeccionamiento Profesional
revocara el aval cuando se compruebe el incumplimiento de lo acordado.
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TRABAJO
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MEDUCA

PARA TODA LA VIDA
MINISTERIO DE EDUCACION

COMISIONES DE TRABAJO PARA DESARROLLAR UN CONGRESO

COORDINADOR GENERAL

Se encarga de coordinar y dirigir a los integrantes de las diferentes comisiones
que comparten el compromiso de planificar, organizar, ejecutar y controlar el
evento en respuesta a las necesidades de la institucién y sociedad en general.

COMITE DE PROGRAMAS

Este comité presta apoyo al comité organizador en todo lo concerniente a la
estructuracion del programa general del evento. Principales funciones:

Preparar un cronograma de actividades estableciendo fechas topes.
Escoger temas a tratar y las actividades a realizar.

Estructurar el programa técnico.

Seleccionar a los conferencistas y/o ponentes.

Seleccionar coordinadores de actividades.

Establecer los mecanismos para la preseleccion y hacer la seleccion
final del trabajo.

Entregar las ponencias y trabajos al comité organizador dentro del plazo
establecido para su reproduccion y distribucion.

Estructurar el programa social.

Elaborar el programa de acomparfiantes.

Fijar fechas de reuniones periédicas con el fin de revisar las actividades
ejecutadas y programar acciones pendientes.

Mantener informado al comité organizador a través de reuniones
periddicas.

COMITE DE FINANZAS

Para la ejecucién de todo evento se requieren recursos econdémicos y saber
como distribuirlos de acuerdo a las prioridades del objetivo escogido.
Funciones:

Elaborar el presupuesto preliminar y el definitivo.

Buscar recursos econdmicos necesarios.

Gestiona con el FECE el pago de los rubros del evento.
Mantener reuniones periddicas con el comité organizador.
Establecer las prioridades de gastos.

Efectuar los pagos.

Llevar el balance detallado de los gastos efectuados.




e COMITE DE APOYO Y/O SERVICIOS GENERALES

Se encarga de lo referente a la planificacién y logistica de las actividades
relacionadas con la celebracién del evento. Funciones:

»  Reservacion del centro de convenciones.

* Montaje de los salones.

« Alquiler de equipos de sonido.

+ Alquiler de todos los equipos audiovisuales.

* Reproduccion del material.

» Organizacion y contratacion del personal técnico.

e COMITE DE PROMOCION Y RELACIONES PUBLICAS
Sus funciones son:

» Disefio y elaboracion del logotipo.

+ Disefio y elaboracion del afiche, los programas, folletos, papeleria
especial, invitaciones, distintivos y todo lo relacionado con impresos.

* Promocion interna y externa.

+ Disefio y compra de todo el material promocional.

» Elaboracion de las pancartas.

+ Planificacion y coordinacion del protocolo.

+ Coordinacién de informacion y entrevistas con los medios de
comunicacion.

» Coordinar los programas especiales para el comité organizador, los
conferenciantes e invitados especiales.

« Coordinar los actos de inauguracion y clausura.

« Elaborar los instructivos.

e COMITE DE TRANSPORTE
Sus funciones son:

« Coordinacién general de todo lo referente al transporte aéreo y terrestre.

+ Coordinar la llegada y salida de los delegados e invitados en los
terminales.

+ Coordinar los servicios de estacionamiento y traslado al lugar del evento.

e COMITE DE SEGURIDAD

Funciones:
* Coordinar todo el operativo de seguridad tanto de los invitados
especiales como los delegados y participantes.
* Vigilancia de las instalaciones y de los campos hasta su reintegro a la
empresa o a los prestatarios de servicios.




+ Constatar el buen funcionamiento de los sistemas de prevencion de
incendios.
« Coordinar los servicios de ambulancias y primeros auxilios.

e COMITE DE RECEPCION

Funciones:
» Es el responsable de dar la bienvenida a todos los participantes.
» Recibir a los invitados especiales.

« Brindar toda informacion tanto de las actividades del evento como otra
gue sea requerida por los delegados e invitados.

e COMITE DE REGISTRO
Sus funciones son:

« Coordinar todo lo referente a la inscripcion.
» Disefiar las planillas de inscripcion.

« Entregar el material.

« Suministrar informacién.

e COMITE DE ALOJAMIENTO
Funciones:
» Seleccionar las diferentes alternativas de hospedaje.
« Contratar los servicios de alojamiento.
+ Distribuir las habitaciones.
« Asignar habitaciones a los invitados especiales.
e« COMITE DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
Funciones:
» Seleccionar todo lo concerniente a alimentos y bebidas: desayunos,
almuerzos, cenas, refrigerios, etc.
» Organizar los horarios.
» Seleccionar el menu.
e COMITE DE ACOMPANANTES

Funciones:

« Coordinar el programa de acompafantes.
« Cooperar en la recepcion y despedida de los invitados y participantes.




Solicitar obsequios y donaciones.
Ayudar en la organizacion del programa social.
Colaborar en la decoracion.




PROGRAMACION
DIARIA




¢ REPUBLICA DE PANAMA

Va4 MINISTERIO DE EDUCACION
MEDU nb. DIRECCION NACIONAL DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL
£ARA T00A L4 VIOA NOMBRE ¥ FECHA DEL CONGRESD

MINISTERIQ DE EDUCACION

HORARIO CRONOGRAMA DEL CONGRESO

8:00 a.m. a8:30 a.m.

. ] Firma de Listas de Asistencia
Salon de eonferencia

8:30 a.m. a10:00 a.m.

: ; Conlerencia; Nembre de la Conferencia
Salon de conferencia

10:00 a.m. a10:15 a.m. RECESD

Salén 1 Saldn 2 Salén 3 Saltn 4 Saldn 5 Salén 6 Salén 1 Saltn 8 Salén 9 Salén 10

0:15am. a1Z15pm. | Mombredel Taler#1 | Nombre delTaller 82 | Mombre del Taller #3 Mombie del Taller #4 Mombre del Taller 85 | Nombee delTaller 86 | Mombre del Taller #7 | Mombe del Taller #8] Mombre del Taller83 | Mombre del Taller #10

12:15pm atli5pm ALMUERZOD

115p.m a2:15pm.

N . Conferencia: Nombre de la Conferencia
Salon de conlerencia

Salon1 Salon 2 Salon 3 Salond Salon 5 Salon B Salon 7 Salon 8 Salon 9 Salon 10

205pm. ad5pm | Nombredel Taler 41 | Nombre del Talle B2 | Nombe del Tallet 43 Neombee del Taller 44 Membre del Taller 85 | Nombee del Taller 85 | Nomboe del Taller 87 | Mombre del Tallet #8{ Nombee del Taller 83 | Nombre del Taller #10

415p.m a4:30p.m. RECESO

4:30 p.m. a 6:00 p.m.

\ ) Conlerencia; Nombre de la Conferencia
Salon de conferencia




FORMATO PARA
CONFERENCIAS Y
TALLERES




MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION NACIONAL DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO
PROFESIONAL
“NOMBRE DEL CONGRESO”

TITULO DEL TALLER / CONFERENCIA:

NOMBRE DEL FACILITADOR: CEDULA:

INSTITUCION:

TELEFONOS:
DIRECCION ELECTRONICA:

EJE TEMATICO:

RESUMEN (300 palabras como maximo)

Materiales requeridos:

FIRMA DEL FACILITADOR:
FECHA:




FICHA DE
INSCRIPCION PARA
LOS
PARTICIPANTES




AN DIRECCION NACIONAL DE FORMACION Y
MEDUCA PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL %

i NOMBRE DEL CONGRESO
FECHA DEL CONGRESO
SEDE DEL CONGRESO

Nombre:
[Vtikizar lotrs imprents)
Apellido:
[Colosar wu Primer Apalids)
Cédula
(Favor utbrarlos guiones)
Nimero de Flanilla:

NGmero de Posicién:

Region Escolar:

Centro Educativo dondelabora actualmente:

Nivel Educativo:

Correo Electronico:

Teléfono Movil:

Firma:

Favor adjuntar copia de la cédula




REQUISITOS PARA
LA CONFECCION
DE CERTIFICADOS
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MEDUCA

PARA TODA LA VIDA

MINISTERIO DE EDUCACION

Republica de Panama
Ministerio de Educacion
Direccion Nacional de Formacion y Perfeccionamiento Profesional
Clayton — Ciudad del Saber
Teléfonos: 517-0414 /53/ 54 /55 /58

Requisitos para solicitar la firmay sello de los certificados:

1. Entregar la lista de asistencia original de los participantes, debe incluir la
lista de asistencia de la seccion de la mafana y de la tarde.

2. Los certificados deben ajustarse al modelo entregado (letra arial):

a. Presentarse firmados y enumerados de acuerdo a la lista de
asistencia (numeracion corrida).

b. Numero de aval, con el numero de cédula del participante,
namero de certificado que se expide en la Region Escolar en
donde se ejecutd la accion, sello y firma de la institucion que lo
solicita.

3. El MEDUCA a través de la Direccion Nacional de Recursos Humanos,
otorgara puntaje de acuerdo al Resuelto 1625 del 25 de octubre de
2006.

4. Los certificados deben estar ordenados de acuerdo a la lista de
asistencia, incluir el nimero de horas de cada participante, previamente
firmados por la persona responsable de la institucion, dependencia y
organizacion.

5. Congresos: (ademas de la solicitud de los documentos anteriores).
Presentar la memoria, incluyendo:

e Ponencias adicionales.
e FEvaluaciones

6. Cursos: (ademas de lo solicitado del punto 1 al 5, completar al reverso
del certificado).

e Moddulos

7. Debe incluirse informe del resultado de la actividad (evaluacion final).
Asi mismo, las evaluaciones por participante (previo, final).




