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PRESENTACION

El Centro de Perfeccionamiento del Recurso Humano en el Sector Publico
(CEPRHUSEP), tiene el agrado de presentar el PROGRAMA DE
CAPACITACION PARA EL ANO 2001, el cual contiene los resimenes de la
Deteccion de Necesidades de Capacitacidon de diferentes instituciones; el
Programa de Capacitacion Sectorial por Institucion, los Programas
Institucionales y los programas que se desarrollaran en el presente arfio.
También se sefialan las actividades de mayor importancia que desarrollo el

Centro en el afio 2000.

Este PROGRAMA 2001, tiene como propdsito fundamental, el que las
instituciones cuenten con un instrumento que les permita desarroliar sus
actividades, intercambiar experiencias, fomentar la colaboracion y cooperacion,
lo cual ha permitide al Centro, desempefiar un papel preponderante y lograr

que se trabaje en una forma maés integral.

En la medida en que las instituciones se comprometan y cumplan con sus
programas, se estard brindando al funcionariado y al pais en general, los

cambios necesarios para su modemizacion y desarroilo.

Con la implementacion del PROGRAMA 2001, el Gobierno que preside la
Sra. Mireya Moscoso, da respuesta a las necesidades de capacitacién de los
funcionarios de todo el pais, ya que a través de él, se lograra capacitar, a una

mayor poblacion.

Es oportuno destacar, que el CEPRHUSEP viene desarrollando, dentro de esta
optica, una serie de programas mensuaies destinados a fortalecer la
capacitacion de una mayor cantidad de funcionarios, ya que cuenta
actualmente con personal técnico altamente calificado para ello, entre los que
se destacan los siguientes seminarios: Como Mantenemos Saludables vy
Positivos para ser los Mejores Funcionarios Publicos; Formacion de
Instructores; Informatica; Salud e Higiene Mental, Motivacién, Trabajo en
Equipo y Relaciones Humanas.



Por otra parte, agradecemos a todas las Instituciones del Estado, Organismos
Internacionales, Organizaciones No Gubemnamentales, etc., por su interés,
colaboracién y participaciéon para que el presente PROGRAMA 2001, llegara a
un feliz término y les exhortamos a continuar con esta labor, ya que sabemos
que fa administracion publica, es uno de los pilares mas sélidos con que cuenta
el Estado para su desarrollo y la capacitacion es el medio ideal para formar un
personal idoneo, preparado y capaz de adaptarse a los cambios que se operan
en {a sociedad, contribuyendo asi, al mejoramiento del pais en general.

Finalmente, esperamos que la informacion presentada, sea de utilidad y

beneficio para todos los integrantes del Sistema Nacional de Capacitacion.
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RESUMEN DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

En el cuadro que a continuacién presentamos, se sefiala en forma comparativa, la
demanda de seminarios presentadas por las Instituciones que tuvieron a bien enviarnos
la Sintesis de la Investigacion de Necesidades de Capacitacion, realizada en sus
respectivos medios.

La primera ‘columna (FREC), indica la cantidad de Instituciones que solicitaron
determinado curso o seminario. Con respecto a esto, podemos sefialar, que el curso
de ‘Redaccion y Ortografia® tuvo una frecuencia de 15, lo que indica que fue
solicitado por 15 Instituciones y alcanzé la mayor demanda en la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion; siguiéndole en su orden, el seminario de “Relaciones
Humanas®, con una frecuencia de 12; el seminario de “Informatica” y el de “Primeros
Auxilios”, marcaron una frecuencia de 11 respectivamente, entre las de mayor
solicitud. Los seminarios de menor frecuencia, marcaron niveles de 1, 3 y 4, lo que

indica que fueron solicitados por igual nimero de Instituciones.

Los valores numéricos que se encuentran en las columnas, debajo de cada Institucion,
sefalan el numero de personas que solicitaron determinado seminario. Por ejemplo, el
seminario de “Planificacion, Estrategia y Calidad Total”, fue solicitado por 606
funcionarios de la Zona Libre de Coldn (ZLC). El seminario de “Administraciéon de los
Recursos Humanos”, fue solicitado por 111 funcionarios del Banco de Desarrollo
Agropecuario (BDA); etc. Por otra parte, los valores sefalados con el digito “0” (cero),
indican que los seminarios fueron solicitados por algunas Instituciones, pero las
mismas no indicaron ninguna cantidad especifica de personas que solicitaran dichos

seminarios.
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CAPACITACION SOLICITADA
PLANIFICACION, ESTRATEGIA Y CALIDAD TOTAL
AUTOESTIMA, MOTIVACION Y METAS
SEGURIDAD SOCIAL, RETIRO LABORAL
MANEJO EFECTIVO DEL ESTRESS
HACIA LA EXCELENCIA EN LA ATENCION AL CLIENTE
LA CALIDAD TOTAL EN LA ATENCION AL CLIENTE
INGLES BASICO PARA LA ATEN. AL CLIENTE
REDACCION Y ORTOGRAFIA
EL ARTE DE HABLAR EN PUBLICO

CURSO DE INTRODUCCION A LA COMPUTADORA

LA IMAGEN EN LA ATENCION AL PUBLICO
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
RELACIONES HUMANAS

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
CONTRATACION PUBLICA

TECNICAS MODERNAS DE ARCHIVO:
EXCELENCIA EN EL SERVICIO

ESTADISTICA AVANZADA

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
CENTRO DE PERFECCIONAMIENTO DEL RECURSO HUMANO EN EL SECTOR PUBLICGC
RESUMEN DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ADMINISTRACION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

DELITOS DE DROGAS
ROL DE LA SECRETARIA MODERNA
ADMINISTRACION DEL TIEMPO
ATENCION AL PUBLICO

PRIMEROS AUXILIOS
SUPERVISION DE PERSONAL

2000-2001

S. COMERCIO E INDUSTRIAS
ZiC

I




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS i
CENTRO DE PERFECCIONAMIENTO DEL RECURSO HUMANO EN EL SECTOR PUBLICO

RESUMEN DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

2000-2001
SECTOR EDUCACION SECTOR GOBIERNO SECTOR SALUD S. TRABAJO
CAPACITACION SOLICITADA FRec.| INAC | INDE | INaF | RTVE | Pen | EJ | GPP | MRE | MP | css | HST | mINJUVE |MITRADEL mivi
PLANIFICACION, ESTRATEGIA Y CALIDAD TOTAL | 37 a7
~ AUTOESTIMA, MOTIVACION Y METAS . 30 33 13 13

SEGURIDAD SOCIAL, RETIRO LABORAL
 MANEJO EFECTIVO DEL ESTRESS
" HACIA LA EXCELENCIA EN LA ATENCION AL CLIENTE
LA CALIDAD TOTAL EN LA ATENCION AL CLIENTE

INGLES BASICO PARA LA ATEN. AL CLIENTE

g oo & W ©

REDACCION Y ORTOGRAFIA 1 0 0 20 16 15 0 57 2 31
EL ARTE DE HABLAR EN PUBLICO o

CURSO DE INTRODUCCION A LA COMPUTADORA

LA IMAGEN EN LA ATENCION AL PUBLICO

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 0 4
RELACIONES HUMANAS 12 0 0 15 50

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 0 15
CONTRATACION PUBLICA 15 45

TECNICAS MODERNAS DE ARCHIVO
EXCELENCIA EN EL SERVICIO

ESTADISTICA AVANZADA

Wl Ll W ¢©

ADMINISTRACION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

DELITOS DE DROGAS 6

ROL DE LA SECRETARIA MODERNA
ADMINISTRACION DEL TIEMPO
ATENCION AL PUBLICO 5

PRIMEROS AUXILIOS 20 0

SUPERVISION DE PERSONAL
RELACIONES INTERPERSONALES 6

_Z“[..



CENTRO DE PERFECCIONAMIENTO DEL RECURSO HUMANO EN EL SECTOR PUBLICO
RESUMEN DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

2000-2001
i S. AGROPECUARIO S. BAN. Y FIN. S. COMERCIO E INDUSTRIAS S. TRANSPORTE

CAPACITACION SOLICITADA FREC.| IMA | IDIaP | BDA | ANAM |  MEF ZLc " CLICAC | IPACOOP | MOP | ATTT
MOTIVACION LABORAL 3 30 200
PLANIFICACION DEL TRABAJO 3 78 o
FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS 6 40 41
DEBERES Y DERECHOS DEL FUNCIONARIO 3 350
INFORMATICA (WINDOW-EXCEL-WORD-POWERPOINT) 1 337 211 15
ECONOMIA FAMILIAR 3| 350 80
TALLER-RELACIONES DE TRABAJO 1 B
EXCELL INTERMEDIO Y AVANZADO 3 0
LIDERAZGO 4 g8 | 6 200
ETICA Y DESARROLLO HUMANO 3 261
ORDENAMIENTO FORESTAL 3
REDACCION INFORMES TECNICOS 4 41 L




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS !
CENTRO DE PERFECCIONAMIENTO DEL RECURSO HUMANO EN EL SECTOR PUBLICQ

RESUMEN DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
2000-2001

SECTOR EDUCACION

SECTOR GOBIERNO

SECTOR SALUD

S. TRABAJO

¢SS | HST | MINJUVE

CAPACITACION SOLICITADA Frec.| INAC | INDE | INAF [ RTVE | PeN [ EJ [ GPP | MRE | MP MITRADEL _MIVI
MOTIVACION LABORAL 3
PLANIFICACION DEL TRABAJO 3 ; 20 | i
FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS 6 0 10 5
| DEBERES Y DERECHOS DEL FUNCIONARIO 3 s 15
INFORMATICA (WINDOW-EXCEL-WORD-POWERPOINT) 11 0 0 17 100 0 3 12 0
ECONOMIA FAMILIAR - - - o
TALLER-RELACIONES DE TRABAJO 1 6
EXCELL INTERMEDIO Y AVANZADO 3 6 0
LIDERAZGO 2 0 o
ETICA Y DESARROLLO HUMANO 3 0 30
ORDENAMIENTO FORESTAL
e . T .

REDACCION INFORMES TECNICOS 4
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PROGRAMA DE CAPACITACION SECTORIAL

El Programa Sectorial se elabora basandose en las necesidades de
capacitacion de las instituciones organizadas por Sector,
obedeciendo las politicas del Gobierno y esta orientado en los
criterios de modernizacién de la gestién publica y en los programas

de globalizacién que determinan las acciones institucionales.

Cada institucion vela por que estos programas guarden estrecha
relacién con las metas y objetivos planteados en el sector publico y

que son previstos en las politicas de Gobierno.

A continuacion presentamos sdélo los programas de las instituciones
que hicieron el esfuerzo por dar fiel cumplimiento a la entrega de los

mismos, para su publicacién en este documento.
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
CENTRO DE PERFECCIONAMIENTO DEL RECURSO HUMANO EN EL
SECTOR PUBLICO (CEPRHUSEP)

PROGRAMA SECTORIAL, POR INSTITUCION

-17-

ANO 2001
SEMINARIOS / INSTITUCION FECHA DE DURACION/ LUGAR
CONFERENCIAS PATROCINADORA | EJECUCION | HORARIO
I
| INCENDIOS FORESTALES ANAM 12 AL 16 DE 8:30 am. EDIFICIO
FEBRERO A BACARA
| 12:30 p.m. PISO 11
i ECONOMIA FAMILIAR IMA FEBRERO | 1 SEMANA
| 8:30 a.m, P/D
; A
| 12:00m
MOTIVACION LABORAL IMA MARZO 1 SEMANA
8:30 a.m. P/D
A
12:30 p.m.
DROGADICCION MITRADEL MARZO 9:00 a.m.
/ALCOHOLISMO 12:00 m P/D
(martes a
jueves)
LEY DE ARRENDAMIENTO E MITRADEL ABRIL 8:30 am.
INFLACIONES A P/D
4:30 p.m.
(lunes a
viernes)
MANEJO DE REC. HUMANOS IDAAN MAYO P/D P/D
IMPACTO AMBIENTAL DE ANAM 4 AL 8 DE 8:30 am.
LOS RESIDUOS SOLIDOS JUNIO A P/D
12:00 m.
INTRODUCCION A LA MITRADEL JUNIO 8:30 a.m.
INFORMATICA A P/D
4:30 p.m.
ACTUALIZACION ASAMBLEA JULIO 16 horas ASAMBLEA
SECRETARIAL LEGISLATIVA LEGISLATIVA




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
CENTRO DE PERF ECCIONAMIENTO DEL RECURSO HUMANO EN EL
SECTOR PUBLICO (CEPRHUSEP)

PROGRAMA SECTORIAL, POR INSTITUCION
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_ANO 2001 i
SEMINARIOS / INSTITUCION | FECHA DE |DURACION/|  LUGAR
CONFERENCIAS PATROCINADORA | EJECUCION | HORARIO
ELABORACION DE PLANES, ASAMBLEA AGOSTO | 40HORAS | ASAMBLEA
PROGRAMAS Y PROYECTOS |  LEGISLATIVA LEGISLATIVA
TRABAJO EN EQUIPO IDAAN AGOSTO P/D P/D
9:00 a.m.
HIPERTENSION ARTERIAL Y MITRADEL | SEPTIEMBRE A P/D
CARDIOPATIAS 12:00 m.
VIOLENCIA INTRAFAMILIAR | ~ MINJUMNFA P/D P/D. P/D
EQUIDAD EN GENERO MINJUMNFA P/D P/D) P/D
CONOCIMIENTOS BASICOS MIVI P/D P/D P/D
EN COMPUTADORA
ORTOGRAFIA CAJA DE AHORROS P/D P/D. P/D
REDACCION GENERALY | CAJA DE AHORROS P/D P/D. P/D
REDACCION DE INFORMES
ARCHIVO CAJA DE AHORROS P/D P/D. P/D
RELACIONES HUMANAS | CAJA DE AHORROS P/D P/D. P/D
LA COMUNICACION CAJA DE AHORROS P/D P/D. P/D
TELEFONICA
EL ROL DE LA SECRETARIA | CAJA DE AHORROS P/D P/D. P/D
MODERNA
CURSOS DE COMPUTADORA | CAJA DE AHORROS P/D P/D. P/D
(WINDOWS 95-98;, WORD; EXCEL
Y POWERPOINT)
CURSO PARA ASPIRANTES | CAJA DE AHORROS P/D P/D. P/D
AL CARGO DE CAJERO




PROGRAMA SECTORIAL DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

PARA EL ANO 2001
SEMINARIO/ CONFERENCIA INSTITUCION FECHA DE DURACION INSTRUCTOR LUGAR
PATROCINADORA | EJECUCION
. VIOLENCIA IPACOQP /IPAT 23 DE ENERO | 8 HORAS PROF. RAFAEL ATLAPA
INTRAFAMILIAR REINOSO WALTER
. MOTIVACION ZONA LIBRE 5 AL 7DE 3 DIAS MARCO A. ZONA LIBRE
FEBRERO (9 HORAS) RENTERIA
30 PARTICIPANTES
3. CALIDAD TOTAL IPACOOP 1 MARZO 8 HORAS PROF. ANTONIO IPACOOP
HOLiSTIC A 30 PARTICIPANTES DiAZ
. TOMA DE DECISIONES Y ZONA LIBRE 19-23 DE 3 DIAS INSTRUCTORES DEL ZONA LIBRE
EQUIPO DE TRABAJO MARZO (15 HORAS) INAFORP
20 PARTICIPANTES
. EDUCACION AL CLICAC 9 ABRIL 4 HORAS INSTRUCTOR DE LA CLICAC
CONSUMIDOR 25 PARTICIPANTES CLICAC
. PERSONAL DE CONTACTO IPAT 10 MAYO 4 HORAS INSTRUCTOR DEL ATLAPA
INTRODUCCION AL IPAT
TURISMO 30 PARTICIPANTES
. LIDERAZGO MICI 18 MAYO 8 HORAS FREDIK GARCIA COOPEDUC
30 PARTICIPANTES
. COMERCIO DESLEAL CLICAC 6 JUNIO *P/D *P/D CLICAC
25 PERSONAS
. ASOCIACION DE LIBRE MICI1 JUNIO 4 HORAS *P/D *Pp/D
COMERCIO DE LAS
AMERICAS (ALCA)
10. FORMADOR DE IPAT 9-21 DE 2 SEMANAS INSTRUCTOR DEL ATLAPA
FORMADORES JULIO (80 HORAS) INAFORP
25 PARTICIPANTES

* P/D: por determinar

_.6'[_






PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Estos programas son ofrecidos por cada una de las 18
instituciones, que esta vez, enviaron para su publicacion, su
programacion interna, la cual es elaborada principalmente para el
personal de sus respectivas instituciones, pero que a la vez, pueden
ser intercambiados con otras instituciones, dentro de sus

posibilidades.
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ASAMBLEA LEGISLATIVA
PROGRAMA DE CAPAGH ACION

ANO 2001

TITULO Dij LA ACCION AREA FUNCIONAL  PARTICIPANTES|No. DE HORAS| INSTRUCTORES |
Curso de Computadora rsonal administrativo 600 “ - |
— Motivacion y calidad en 40 2 Lic. Julio €. Vidal
la Atencion al Publico | 40 & Lic Julio C. Vidad
, 40 8 _Lic. Julig C. Vidal
Elaboracion de Actas - - 25 ) __Depto. De Actas
Protocolo . 30 8 E—
Relaciones Laborales para 25 40 Ministerio de trabajo |
Trabajadores Manuales L i L
organizacion y administracién 30 40 P/D |
del traba’'o de oficina e ] P/D
eminario Gerencial e 25 » 16 P/D
Redaccién de Informe Técnico junio técnicos, secretarias, 20 s
7 ] _asistentes o I
seminario pai. e uridad ‘ulio-  osto asentes de g « . nera I [ Auapo
curso practico paia mensajeros | julio- agosto corréspondencia 20 8 D (A
Adm.DePro et s B a osto nicos, secretari 25 s kD ___
Actualizacion en Contabilidad septiembre auditores contadores 16 PD™
ubernamental. o o |
Analisis de Estado Financiero |  octubre administrativos ) PID_
r_vencién y primeros Auxilios | noviembre __todos | Sinaproc )
Programa especial para diciembre sacretarias 8 Baivicios Culturales
secretarias ejecutivas - - o o

T




AUTORIDAD MARITIMA DE PANAMA

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2001

Acces Basico

Del 15 al 19 de enero de 2001

Word Intermedio

Del 31de enero al 2 de febrero de
2001

Manejo de Caja Menuda

8 de febrero de 2001

Relaciones Humanas

Del 19 al 21 de febrero de 2001

EDI-Introduccion al Intercambio de
Datos

Del 28 al 30 de marzo de 2001

Desarrollo Secretarial

Del 9 al 13 de abril de- 2001

Técnicas Administrativas" y
Supervisiones.

Del 23 al 27 de abril de 2001

Gestion y Control de Calidad

Del 14 al 16 de mayo
(Por confirmar)

Operacién de Trafico Maritimo

Del 18 al 22 de junio de 2001

Trabajo en Equipo Del 28 al 29 de junio de 2001
Mejoras de Métodos de Trabajo. Del 2 al 13 de julio de 2001
Liderazgo Del 27 al 31 de agosto de 2001
Contratacion Publica P/D

Flujo de Efectivos P/D

Analisis de Estados Financieros P/D

Normas Mercancia Peligrosas.

Del 17 al 21 de septiembre de 2001

Redaccion y Ortografia.

Del 8 al 12 de octubre de 2001

Prevencion de Incendio en Buques.

P/D

P/D: Por determinar
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Autoridad Nacional del Ambiente
Oficina Institucional de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacién

Programacién para el afio 2,001

Titulo de la Accidn Area Funcional Fecha de Ejecucién Total de Participantes Instructo

Seminario de Alta Gerencia Directivos y Profesionales Enero, Abril, Julio 300 P/D

Seminario de Negociacion Directivos Enero, Febrero, Julio 250 P/D

Estratégica

Curso de Administracion Profesionales Marzo, Septiembre 60 P/D

Financiora

Curso en Administracién d Profesionales Mayo, Octubre 90 P/D

Negocios

Talleres sobre Trabajo en Equipo y Profesionales Febrero, abril, Agosto 90 P/D

Motivacién para el Cambio

Seminarios en Aspecto de Gestion Profesionales Enero, Febrero, Marzo, 600 P/D

Ambiental Abril, Mayo, Junio, Julio,

Agosto, Septiembre, Octubre
Seminario de Protocolo Relacionistas Piblicos, Marzo 15 Asamblea Legislativa
Secretarias

Seminario Organizacion y Mensajeras y Secretarias Febrero 15 Asamblea Legislativa
Administracién de Documentos e
Seminario Lenguaje y Redaccion Secretarias, Profesionales Abril 20 Asamblea Legislativa
Actualizada

Incendios Forestales Técnicos Febrero 25 ANAM

Impacto Ambiental de los Residuos Técnicos Junio 25 ANAM

Sélidos

Manejo de Computadora Secretarias, Técnicos P/D 12 ANAM
Induccidon 2 Empleados Nuevos Personal de nuevo ingreso Marzo, Agosto - ANAM
Rol de la Secretaria Modema Secretarias Enero 15 IDAAN
Manual de Ortografia y Redaccion Secretarias, Profesionales Mayo 20 IDAAN
Redaccién de Informes Técnicos Técnicos, Administrativos Julio 20 IDAAN
Archivo Secretarias Septiembre 15 IDAAN
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
CRONOGRAMA DE TRABAJO ANO 2001
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

BANCO HIPOTECARIO NACIONAL

NOMBRE DE LA
ACCION ENE FEB | MAR | ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV DIC | OBSERVACIONES
Ilyl12de
Cobros 2k1 (SMG) X enero/2001, 5:00 a
9:00 p.m. B/125.00.
. . hotel el Panama,
ge;tlén Técnica de X salbn el coral.
obranza. 263/1530y
Charla Gratuita sobre X 263/1531.
Audio en Piginas Web X X X Se realizara el
.. X X X X X X X 5/enero/2001, a las
Computacién X 10:00 a.m en el
Edificio Credidorp
Bank Panama, piso
#° 23, oficina #°
2303.
Desarrcilo de la
Capacidad para ¥
Dirigir (Desarrollo
Ejecutivo).
. - X X X
Técnica de Supervisién
del Personal.
Relaciones Humanas y ¥ X X X
Atencion al Publico.
Relaciones X
Interpersonales y el X
Trabajo en Equipo.
Valores Morales y X X
Eticos.
Sistema de Salud X
Ocupacional.
Relaciones X X
Interpersonales entre |
Jefes. &
1
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BANCO HIPOTECARIO NACIONAL

NOMBRE DE LA
... ACCION
‘T'écnicas para

ENE

FEB

MAR

ABR_

MAY

JUN

JUL

AGO.

X

SEPY

ocT | _NOv

DIC.

OBSERVACIONES |

Organizar el Trabajo.
Toma de decisiones.

X

Etica Profesional

Manejo de

Documentos
Redaccién y
Ortografia

X

Calidad Total

Motivacion

{ >

AL A

Autoridad y

Responsabilidad
Comunicacién
Interpersonal y
Organizacional.

Mejoras de Métodos y
Procedimientos de
Trabajo.

Servicio al Cliente
Interno.

>

”

X

Programacion y
Deteccion de
Necesidades

Nota: Sujeto a Cambios segan prioridades o necesidades de la  nstitucién.

BANCO HIPOTECARIO NACIONAL
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CAJA DE AHORROS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADIESTRAMIENTO

l

(4:30 p.m. A6:30 p.m.)

Auditoria, Operaciones

Ley Organica de la Caja de Ahorros Fecha Metro  Todo el Personal Gerencia General
Pendiente

Nuevos Paradigmas para el siglo XXI 29 enero al 2 de feb Metro |Gerentes de Sucursales Lic. Sandra Manfredo de Ubben
(4:30 p.m. A 6:30 p.m.)

El Lavado de Dinero y Otros Delitos 12 al 16 de febrero Metro |Todo el personal Lic. Julio Arias

Bancarios: Como Prevenirlos (4:30 p.m. A6:30 p.m.)

Como Desarrollar hacia los clientes 26 feb al 2 de marzo Metro |Personal de Servicio al Cliente y Lic. Anel Gonzalez

actitudes positivas (4:30 p.m. A 6:30 p.m.) Plataforma

"Redaccién, Ortografia 19 al 23 de marzo Metro |Todo el personal Prof. Eric Ramirez

y Redaccién de Informes" (4:30 p.m. A 6:30 p.m.)

La Secretaria como factor de Exito 2 al 6 de abril Metro |Secretarias Lic. Sandra Manfredo de Ubben

en una Institucién (4:30 p.m. A 6:30 p.m.)

Seminario "Elaboracién de Presupuesto’ 16 al 20 de abril Todos los funcionarios encargados de Lic. Rita Ramirez

AREA METRO vy Departamentos fecha probable Metro |hacer el presupuesto del 2001 Lic. Anayansi de Espinosa

Ing. Justina de Hasséan
Seminario "Elaboracién de Presupuesto’ 24 de abril Provincia | Todos los funcionarios encargados de Lic. Rita Ramirez
AREA CENTRAL fecha probable Centrales [hacer el presupuesto del 2001 Lic. Anayansi de Espinosa
Ing. Justina de Hassén
Seminario "Elaboracién de Presupuesto’ 25 de abril Chiriqui |Todos los funcionarios encargados de Lic. Rita Ramirez
AREA OCCIDENTAL fecha probable David |hacer el presupuesto del 2001 Lic. Anayansi de Espinosa
Ing. Justina de Hassén

La Actitud: EI Primer Ingrediente 7 al 11 de mayo Metro [Todo el personal Lic. Elsie Madrid

del Exito (4:30 p.m. A 6:30 p.m.)

Clasificacién y Evaluacién de 21 al 25 de mayo Metro |Recursos Humanos, Planificacion Por asignar

Personal (4:30 p.m. A 6:30 p.m.) de Personal

Contabilidad Bancaria 4 al 8 de junio Metro |Contabilidad, Rec. Humanos, Lcda. Coralia Hoza
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CAJA DE A

HORROS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ADIESTRAMIENTO

Contabilidad para no contadores

18 al 22 de junio
4:30 .m.A6:30 .m.

Todo el personal

Lcda. Coralia Hoza

Deteccién de Billetes Falsos

9 al 13 de julio
(4:30 p.m. A 6:30 p.m.)

Metro

Oficiales, Oficinistas de Operaciones
Cajeros y Cobros

Lic. Ramén Arroyo

Gestién de Cobros

23 al 27 de julio

Metro

Personal que Maneja Cobros

Lic. Leornardo Preve/
Sr. Jaime Chong

Finanzas para no Financistas

Liderazgo y Don de Mand‘o'

3 al 7 de septiembre
(4:30 p.m. A 6:30 p.m.)

Metro |Gerentes dve Sucursales, Oficiales
de Crédito y Cobros.

Uso Indebido de los Servicios
Bancariog_

Metro

6al 10 de agosto | Metro [Gerentes de Sucursales. Oficlales
(4:00 p.m. 4 6:45 p.m. de Crédito y Cobros.

Por asignar

Lic. Sandra Manfredo de Ubben

ldentificacién de Firmas

Formacion de Lideres de Equipo

Formacién de Lideres de Equipo

Productividad, Administracién 29 de oct al 1 de nov
del Tiempo 4:30 p.m. A6:30 b.m.)

Administracion de Créditos

(4:30 p.m. A6:30 p.m.)

Externo

17 al 21 de septiembre Tado el Personal Dr. Julio Arias
(4:30 p.m. A6:30 p.m.) _
4:303) fnda @BHEM. Metro  |@eerensis Dupitsales, Oficiales Lecdo. Danilo De Leén
§4:30 p.m. A 6:30 p.m.;

15 al 19 de octubre Metro |Contabilidad, Rec. Humanos, Lic. Elsie A. Madrid
(4:30 p.m. A 6:30 p.m.) Auditoria, Operaciones

Metro |Jefes de Departamento, Sucursales, Estrategias sin Limite
Supervisores

12 al 16 noviembre Metro |Contabilidad, Rec. Humanos, Por asignar
(4:30 p.m. A 6:30 p.m.) Auditoria, Operaciones

19 al 23 noviembre Metro |Personal de Crédito Personal de la Institucion /

Observaciones:

* Estos seminarios y las fechas estan sujetos a cambios , dependiendo de la prioridad solicitada a nuestro departamento.

* Las charlas serdn contratadas en las fechas que la Gerencia decida.
* Los seminario del interior se programan para los fines de semana cuando los expositores se envian desde Panama. Cuando son

locales, con facilitadores del lugar, pueden programarse para después de conclulda la faena laboral.
* Los Gerentes Regionales detectan sus necesidades y se comunican con el Depto. de Adiestramiento.

* Las probables fechas para los cursos de cajeros se seleccionan de acuerdo a las necesidades de aspirantes a cajeros que surjan

en la institucion.
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