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‘PRESENTACION

La situacibn actual por la que atraviesa el pafs nos plantea
el reto de conformar una administracién pdblica m&s dindmica,
eficiente y eficaz que con los recursos disponibles logre sa
tisfacer las necesidades b&sicas de la comunidad.

El Sector PGblico necesita servidores cada vez m4s idéneos
que posean una alta motivacifn laboral, con el fin de alcan-
zar el tan anhelado desarrollo econdmico y social. De igual
manera, la puesta en marcha de la Ley de Servicio Civil y Ca
rrera Administrativa requerird de un cambio en la actitud de
todos los que participaron de la funcidn pblica, transforma
cibn ésta que tiene que ser gradual y que, sin lugar a dudas,

nos conducird a una nueva cultura organizacional.

En este proceso, el papel de la capacitacién y la contribu
cibén del Sistema Nacional de Capacitacibén para la Administra
cibén PGblica (SINACAAP) como ente coordinador y ejecutor de
la misma, dentro del Sector PGblico, habrid de ser decisiva

al preparar a cada sujeto para un desempeno eficiente de su
puesto de trabajo, el cual a su vez, debe estar estrechamen-
te vinculado con las reales actividades de los programas de

gobierno asignados a las distintas instituciones.

Dentro de este contexto se considera la capacitacidn como un

derecho y un deber de todo servidor pGblico.

Con el programa de capacitacibn para 1988, el Sistema Nacio-

nal de Capacitacién para la Administracidn Plblica, espera
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a el desarrollc de los recurscs,

1

# su ver el misme contribuye a qgue la Oficina Central de

€Capacitacifn asuma con mayor &nfasis nuestro rol normati-

1

v & la vez logre mejorar los mecanismog de coordinacibn

entre las instituciones en -~u funcibn de capacitacifn.

6 esto properciona un clima favorable para que todos

@@fi&éip@m@s con alto sentido de responsabilidad, en 1la

secucibn de los obj=tivos de desarrollo nacional.
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INTRODUCCION

La Administracidén Pdblica, es uno de los pilares m&s importan
te con que cuenta el Estado para su desarrollo. La misma se
vale de la capacitacién como un medio para el logro de los ob
jetivos y politicas econdmicas y sociales que le permite adap

tarse a los cambios naturales que se operan en toda sociedad.

La Administracidén Pdblica es el elemento de demanda de la ca-
pacitacién. Esta filtima debe ser planificada y programada en
base a las innovaciones que se operan en el Sector PGblico, a
fin de que los funcionarios se constituyan en el motor que
impulse los cambios necesarios que se requieren para atender

las tareas del desarrollo del pais.

La Oficina Central de Capacitacidn, 6rgano normativo del Sis-
tema Nacional de Capacitacibén para la Administracién Pidblica
de Panamd (SINACAAP), pretende abocarse en el ano 1988 a 1la
tarea de fortalecimiento del mismo. Por tal razdn se ha pro-
curado incrementar el nmero de acciones en el Programa Secto
rial e Institucional y reducir la cantidad de acciones de ca-

pacitacién ejecutadas a nivel de la Oficina Central.

La primera parte del documento ilustra la estructura y funcio
namiento del SINACAAP. En la segunda parte se describen las
realizaciones del Sistema Nacional de Capacitacibén sefialando
de manera suscinta los logros més relevantes alcanzados duran
te 1987 y que estén relacionados con las guias elaboradas en

el 4rea de la capacitacibén, la celebracibn de la IV Jornada

iv



Nacional para Especialistas de Capacitacibn, la cual versé
sobre las Proyecciones de la Capacitacibn en la Legislacibn

de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

La tercera parte se refiere a las directrices del Sistema Na
cional de Capacitacién presentando sus politicas y objetivos,

las cuales fueron revisadas y actualizadas en 1987.

En la cuarta parte del documento se presenta el Programa de
la Oficina Central, con la respectiva descripcibén de accio-
nes que fortalecerfn los Sistemas Administrativos, el Subpro
grama Provincial y las referentes al Programa de Capacitacidn

en el Exterior.

Finalmente, la quinta parte recoge el Programa de Capacita-
cibn Sectorial en el cual se exponen las politicas generales
y especificas de Capacitacibn Sectorial y las acciones que
ser8n ejecutadas por las Instituciones que conforman los dis
tintos sectores de la Administracién Piblica. De igual for-
ma se presentan algunos de los Programas Institucionales,
recibidos en la Oficina Central de Capacitacidn (OCC), como

también el Programa Especial de Capacitacidn de la Escuela

Cartogréafica.

El Programa de Capacitacibén 1988, ha sido disefiado con el
objetivo de satisfacer las expectativas planteadas a nivel

de la Administracifén PGblica, procurando ademis el fortale-

cimiento del SINACAAP.
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I.- EL'SISTEMAANACIONAL'DE'CAPACITACION PARA LA
ADMINTSTRACION PUBLICA DE PANAMA (SINACAAP),

A.-

PROPOSITO:

Planear, orientar, coordinar, racionalizar, normar y
evaluar las actividades inherentes al proceso de ca-
pacitacidn a nivel de toda la Administracibn Pfiblica
Panamena, teniendo como marco de referencia su inte-

gralidad y coherencia.

MISION:

El Sistema Nacional de Capacitacifn para la Adminis-
tracidn PGblica de Panamd, se orienta hacia la ade-
cuacidn de los recursos humanos disponibles para la
realizacidn de los planes, programas v provectos de
desarrollo nacional, brindando a los funcionarios
pGblicos nuevos conocimientos, desarrollando sus des
trezas y modificando sus actitudes, con el fin de lo
grar una mavor participacidn de los mismos en el pro

ceso de desarrollo integral del pais.

PRINCIPIOS EN QUE SE SUSTENTA EL SINACAAP;

1.- Intencionalidad:

La Capacitacidn obedece a un objetivo identifi-
cado con la necesidad de propiciar el cambio de
los servidores pfiblicos, ya sea en aptitudes,

actitudes o en comportamiento; a fin de aumentar
su eficiencia y de inducirlos a convertirse en

agentes propulsores del desarrollo nacional.

2.~ Continuidad:
La Capacitacibn es un proceso continuo que inclu
ye diferentes estadios de desarrollo del indivi-

duo. La misma debe ser permanente en razdn de



la din&mica de la sociedad y los constantes

avances tecnolfgicos.

3.- Sistematizacifn:
En razén de gue las necesidades de capacitacidn

son mltiples y de gue los recursos disponibles
para satisfacerlas son escascs, Se impone un en
foque gue garantice la congruencia entre los ele
mentos que integran el SINACRAP y todos los fac-
tores gue comcurren dentro del &mbito en que se
lleva a cabo la capacitacibm. El tratamiento
sistémico facilita la integracifm v ccherencia
y a través de la retroalimentacidn permite la
adecuada y oportuna regulacifn de las acciones
que se ejecutan para la comsecucifn de los fi

nes.

Raciomalidad:
Dada la complejidacd y magnitmd de las acciones

a desarrcllar en materia de capacitacidn, la la

bor del SINACAAP tiene que obedecer a un enfogue
racional gue comprende desde la investigacién

de mecesidades, hasta la evaluacidn de las ac-
ci » 22:zz723 por las etapas de planificacidn,
progracac.ii ; ejecwcibn; tratando de hacer un
uso : la c::acidad instalada y de las
oportunidades de capacitacidn existentes a nivel
macionzl v en el exterior del pafs.

CBJETIVOS:

1.~ HEpcrzr al gobiermo en el cumpl’ iepto de sus
t:ilzi.70s, politicas, metas v estratecias, me-
iiznmte la capacitacifn de los recursos humanos
existentes em el sector piblico.

2.~ 7 tribuir, por medio de la capacitacifn, a trans
formar a los fumciomarios de 1a Administracién



E.-

PGiblica, para que se copstituyan en agentes de
cisivos en el proceso de cambio del pais.

Coordinar sus acciones con otros sistemas y en
tidades vinculados con los recursos humanos del
sector pfiblico, para el mejoramiento de la cali
dad de los servicios gubernamentales,

Impulsar el desarrollo de metodologias y modelos
en materia de capacitacibdn a nivel de la Adminis
tracidn PGblica panameifa,

Lograr el desarrollo de los conocimientos, habi
lidades, destrezas y cambio de actitudes en los
funcionarios piblicos, que les permita desenvol
verse adecuadamente en sus puestos de trabajo y
contribuir al alcance de los propdsitos de la

Administracidn PGblica panamefa; acorde con los

cambios y adelantos de la ciencia y tecnologia.

Propiciar en el funcionario piblico, fortale-
ciendo sus aspectos éticos, cambios de actitu-
des que les permita participar en la dinémica
institucional, incrementando su productividad

en el desempeiio de sus funciones.

POLITICAS A NIVEL MACRO:

1.-

El Sistema Nacional de Capacitacibdn funcionara
con criterios de centralizacibn normativa, de
decisiones y descentralizacidn operativa.

Los programas de capacitacibn se encaminarén a
respaldar los planes y programas de desarrollo
prioritarios, a la modernizacifn de la Adminis
tracién PGblica, al incremento constante de la
eficiencia administrativa y al uso racional de



4'”

los recursos del Estado,

Los programas de capacitacibn estardn dirigidos
a todos los niveles jerdrguicos existentes en la
Administracibn PGblica panamefia.

Se pr@mg&er& la eficiencia del servidor piiblico
mediante la adecuada capacitacifn que le permi-
ta desarrcllar sus conocimientos, habilidades vy
destrezas vy un cambio de actitud mis favorable
hacia el desempefic de sus funciones, para conver
tirlos en agentes dinamizadores de la accibn de
gobierno; generando en ellos conciencia de la
importancia de su participacibn plena en el es-
fuerzo de desarrollo nacional, La capacitacidn
dejar8 de ser ocasional para convertirse en un
deber v un derecho de los funcionarios pfiblicos.

Se impulsarén actividades destinadas a raciona-

lizar la ejecucibn de los programas del Sistema,
mediante la eficiencia operatividad de su estruc
tura orgénica y el intercambio de recursos entre

sus componentes,

De aprobarse la Ley que Regula el Servicio Civil
v la Carrera Administrativa, los programas de ca
pacitacidn servirfn como instrumento para dotar
a los servidores pliblicos de los conocimientos,
habilidades vy destrezas requeridos para el desem
pefio eficiente de sus cargos v propiciarin los
ascensos dentro de la pir&mide ocupacional.

Se promoverd la divulgacidn de la importancia,
los objetivos y fines de la capacitacidn en todo
el &mbito del sector ptblico; con especial énfa
s8is en los niveles decisorios,

Se realizarfn acciones para coordinar con entida
des u organismos nacionales, de caricter plblico
© privado, que est&n vinculados directamente con



la educacién formal e informal,

Se aprovecharén los ofrecimientos de becas in-
ternacionales proVenientes de Embajadas y Orgé
nismos del exterior, para que los ser&idores
pGblicos se capaciten en acciones especificas
y altamente especializadas que respondan a los

planes y programas prioritarios del gobierno,

IT.~- OFICINA CENTRAL DE CAPACITACION:

A.- OBJETIVOS:

1.-

Normar y asesorar permanentemente el proceso de
capacitacibn en todo el &mbito del Sistema Na-
cional de Capacitacibn para la Administracidn
Piblica (SINACAAP),

Proporcionar los lineamientos generales para la
elaboracidn de las politicas y los programas del
SINACAAP, compatibiliz&ndolos con los programas

de desarrollo nacional.

Formular e implementar las politicas de capaci-
tacidn para funcionarios pﬁbliéos en el exterior,
a fin de que éstas respondan a las necesidades
planteadas en los planes v programas de desarro
1lo de la Nacibdn.

Disefiar v proponer normas, guias metodolbgicas
y medios de controles para el SINACAAP.

Propiciar las metodologfas y procedimientos
para detectar las necesidades de capacitacidn,
atendiendo a las particularidades regionales,
provinciales, sectoriales e institucionales y
otras instancias que lo ameriten; a fin de ela
borar el Programa de Capacitacidn de los servi
dores pfiblicos.



B,~

10.~

11‘0-

Garantizar la elaboraciln jecucibn y eva-
vel regional rmﬁimciml, sectorial e institu-
cional,

Impulsar el desarrollo de la capacitacibn a ni
@eﬂ regional, provincial, sectorial e institu-
cional para ofrecer respuestas especificas a

estos niveles.

Promover acciones para gue la capacitacibén im-
partida a los servidores piblicos responda a
los planes, programas y proyectos prioritarios
definidos por el Gobiermno.

Elaborar, ejecutar v evaluar programas de capa-
citacifn dirigidos a los niveles medios y direc
tivos de la piramide ocupacional.

Llevar registros estadisticos de todas las acti
vidades y recursos del SINACAAP,

Organizar nuevas Oficinas Institucionales de C_
pacitacifin y asesorar su funcionamiento.

Asegurar que el procesoc de capacitacidn se ac-
tualice permanentemente a fin de cue no omita

los avances tecnolégicos y cientificos.

POLITICAS:

10""

3,~-

La Oficina Central aplicari el principio de cen
tralizacibn normativa y la descentralizacidn
operativa para fortalecer el Sistema Nacional
de Capacitacifn para la Administracién PGblica.
Se responsabilizar@ de proporcionar los linea-
mientos para que las necesidades de capacita-

cibn se determinen en forma cientifica,

Promover& la formulacibn y elaboracifén de un
conjunto de instrumentos tales como: normas,



metodologias, esquemas, procedimientos, mdulos,
etc., para modernizar y perfeccionar la gestidn
de capacitacidn a nivel del sector pfiblico.

Realizard esfuerzos sostenidos para garantizar
la puesta en vigor de un sistema de evaluacibn
permanente que determine los &xitos y limitacio
nes observados en cada &mbito y parte del

SINACAAP, con el objeto de mejorar el mismo.

Coordinar& permanentemente con las entidades

del sector pfiblico, privado y organismos inter
nacionales que desarrollen acciones de capaci-
tacidén, adiestramiento y formacidn de personal

en el &mbito nacional,

Actuaré como centro de informacidn y canaliza-
cibén de las becas que se soliciten o se ofrez-
can al pais para realizar estudios en el extran
jero y serd un elemento de coordinacidén para el
aprovechamiento de la asistencia técnica que se
solicite o brinde con fines de capacitacibn en

el sector plblico.

Dard seguimiento sistem&tico a los funcionarios
que han participado en programas de capacitacidn

en el exterior del pais.

Propiciard nuevas alternativas de capacitacidn
para hacer frente a la necesidad de racionalizar

el gasto pfiblico.

De aprobarse la Ley gue regula el Servicio Civil
y la Carrera Administrativa, la Oficina Central
velari para que los programas de capacitacibn

adecfien los recursos humanos a su puesto de tra

bajo.



10.-

11.-

La Capacitacifn impartida por la Oficina Central
estari al servicio del programa de modernizacidn
v simplificacidn de la Administracién P@blica,

Se enfatizard en la capacitacidn de los mandos
medios y personal directivo en el marco de un

programa de desarrollo gerencial,

III.- COMITE SECTORIAL DE CAPACITACION:

A.-

OBJETIVOS

1.-

Formular politicas, estrategias y establecer
controles que permitan la méxima utilizacidn
de los recursos gue se destinan a la capacita

cidn en el Sector.

Apoyar las actividades relacionadas con la
fase de deteccidn de necesidades de capacita-
cidn.

Lograr la planificacidén y programacibn de las

acciones de capacitacidén a nivel del Sector,

Velar por el fiel cumplimiento de la ejecucidn
del Programa Sectorial.

Impulsar la coordinacidn interinstitucional re
querida para desarrollar los planes y programas
de capacitacidn sectorial.

Garantizar que el proceso de capacitacidn se

cumpla en todas sus fases.

IV.- OFICINAS INSTITUCIONALES DE CAPACITACION (OIA'S)

A,-

OBJETIVOS:

1.~

Detexminar las necesidades de capacitacibn a ni
vel institucional,

Planificar, ejecutar y evaluar los programas
de capacitacidn encaminados a satisfacer las ne
cesidades propias de la Institucidn.



3.- Administrar los programas especificos de capa-
citacién dentro de la Institucidn.

4.- Mantener una estrecha coordinacién con la Ofici
na Central en lo referente el proceso de capaci
tacibn de los servidores pdblicos.

5.- Cocordinar y ejecutar acciones de capacitacidn
pertenecientes al Programa Sectorial.

6.- Aplicar las medidas técnicas y administrativas
relacionadas con la coordinacién de acciones
sectoriales de capacitacidn.

7.- Propiciar el mdximo aprovechamiento institucio
nal de la capacitacién recibida por los funcio
narios de la entidad.

8.~ Mantener la interrelacibn con todos los 6rganos

integrantes del Sistema Nacional de Capacitacién.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL SISTEMA NACIONAL DE CAPACITA-

CION PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA DE PANAMA.

La Administracibén Pdblica tiene necesariamente que satis-
facer una serie de requerimientos de la comunidad nacio-
nal, para ello se requiere que los funcionarios p@iblicos
cuenten con una adecuada capacitacién, calificacién y mo-
tivacidn.

El proceso de capacitacibn, que no es un fin en si mismo,
sino una modalidad educativa inherente al ser humano, per
mite a los funcionarios pblicos el desarrollo personal y
profesional, lo cual a su vez genera actitudes positivas,

tendientes a propiciar una Administracién PGblica

10
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racionalizada, moderna y funcional, cuyos rasgos distin
ti%gs sean, entre otros, su alto ni&el de eficiencia y
eficacia.

Sin temor a equivocarnos, podemos afirmar que la estruc
tura, organizacibn y el funcionamiento de la capacita-
cién en el Sector Pblico panamefio, se corresponde coOn
un sistema ya que en el mismo es posible apreciar la in
tegracién de recursos y coordinacién entre unidades ad-
ministrativas; elementos que son inherentes a todo sis-
tema.

Para lograr el cumplimiento de sus objetivos y metas,
el SINACAAP cuenta con una estructura organizativa dgue
tiene a su cargo el desarrollo de las funciones deciso-
rias, normativas, asesoras y operativas.

Los organismos participantes de acuerdo al tipo de fun-
cionamiento asignado y el &mbito en que deben desenvol-
verse son los siguientes:

A. 'OFICINA CENTRAL DE CAPACITACION: cabeza del Siste

ma, representada por el Departamento de Capacita-
¢ifn de la Direccibn de Planificacién y Desarrollo
Institucional del Ministerio de Planificacién y Po-
1ftica Econfmica. Sus funciones son fundamentalmen
te normativas, asesoras y también ejecuta acciones
de capacitacién que por su caricter general, especi
ficaciones del tema o funcionarios a los que va di
rigida, ameritan tanto econdmicamente como técnica-

mente, su instrumentacién a nivel central.



1.

Estructura de la Oficina Central

a,

Unidad de Planificacién y Programacidn

Funciones:

Proponer y desarrollar las investigaciones
necesarias, que sirvan de insumo a la pla-
nificacifn y programacibdn del SINACAAP.
Formular conjuntamente con la Unidad de Ca
pacitacién Nacional, la del Exterior y los
Comités Sectoriales, las politicas en mate
ria de capacitacidén a nivel de la Oficina
Central, Provincial y Sectorial.

Proyectar los planes generales de capacita
cidén.

Diseflar las guias vy material té&cnico que
permita contar con las metodologias, proce
dimientos instrumentos y demd&s insumos que
se requieran para normar en materia de Pla
nificacién y Programacibén de 1la Capacita-
cibdn.

Elaborar la programacién anual en base a
la deteccibn de necesidades de capacita-
cibn.

Planificar y organizar programas de capaci
tacién para el personal de la Oficina Cen-
tral.

Planificar y organizar actividades tendien

tes a fortalecer la coordinacién y comuni-

12
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cacifn dentro y fuera del Sistema Nacional
de Capacitacién.

Definir curriculum y extensién de las ac
ciones de capacitacibn del Programa de la
Oficina Central.

Presentar un informe periddico sobre el de
senvolvimiento y desarrollo del prcgrama
de trabajo de la Unidad.

Mantener la estrecha coordinacidn con las

otras Unidades de la Oficina Central.

b. Unidad de Capacitacibn Nacional

Funciones:

Formular conjuntamente con la Unidad de
Planificaci6én y Programacibn, la del Exte-
rior y los Comités Sectoriales, las politi
cas en materia de capacitacibén a nivel de
la Oficina Central, Provincial y Sectorial.
Coordinar y controlar el desarrollo de los
programas de capacitacién de 1la Oficina
Central y apoyar en este aspecto la ejecu-
cibén del Programa Sectorial a Institucio-
nal.

Producir los insumos necesarios para nor-
mar en materia de coordinacién y ejecucibn
de los programas de capacitacién, a nivel

de todos los componentes del Sistema.



- Evaluar de conformidad a los procedimien
tos establecidos por la Unidad de Eﬁalug
cidn, la ejecucibn de las acciones de ca
pacitacidn.

- Coordinar con los organismos correspon-
dientes, tanto a lo interno como a la ex
terna del SINACAAP, el desarrocllo de ac-
ciones de capacitacidn vinculadas al Sec
tor Piblico.

-~ Presentar un informe periédico sobre el
desenvolvimiento y desarrollo del progra
ma de trabajo de la Unidad.

- Mantener la estrecha coordinacifn con las
unidades de la Oficina Central.

Unidad de Capacitacién Exterior

Funciones:

- Formular y proponer las politicas de capa
citacidn en el exterior conjuntamente con
la Unidad de Planificacidn y Programacidn.

- Velar por el cumplimiento de 1los linea-
mientos juridicos y administrativos que
regulan la capacitacibén de los funciona-
rios pfiblicos en el exterior.

- Recabar informacifn sobre oportunidades y
centros de capacitaciﬁn en el exterior.

- Producir los insumos necesarios para nor-

mar en materia de capacitacifn exterior.



Dar respuesta a las necesidades de capaci
tacifn en el exterior en coordinacién per
manente con la rireccifn de Asistencia
Técnica Internacional, el Ministerio de
Relaciones Exteriores y las delegaciones
de Gobiermos vy Organismos Internacionales.
Ewalmnar y dar seguimiento a los egresados
de acciones de capacitacifn en el exterior
en coordinacifn con las Oficinas Institu-
cionales de Capacitacidn vy de conformidad
con los procedimientos establecidos por la
Unidad de Evaluacibn.
Tramitar v dar sequimiento a las postula-
ciones de candidatos en coordinacidn per-
te con Asistencia Técnica Delegacio
nes DiplOmaticas Organismos Internaciona
les vy Relaciones Exteriores.
Colaborar en el desarrcllo de investigacio
nes para formular recomendaciones e: cuan-
to a la situacifn y perspectivas de la ca-
pacitacibn exterior.
Presentar un informe perfiodico scbre el de
senvolvimientc vy desarrollo del Programa

Exterior.

- Mamtener estrecha coordinacidn con las
otras Unidades de la Oficina Central.
Unidad de Evaluacibn y imiento

Funciones:



Disefiar & implantar sistemas de evalua-
cibn y seguimiento de la capacitacién en
las fases y niveles contemplados en el
proceso de capacitacifn a nivel del
SINACAAP.

Disefiar las guias y material técnico nece
sario que permita normar en materia de
evaluacibén de la capacitacibn a nivel de
todos los componentes del Sistema.
Orientar la evaluacibn de los programas
generales de capacitacifn implementados
por la Oficina Central.

Sugerir, en los programas que implementa
la Oficina Central, los cambios v ajustes
necesarios de acuerdo a los resultados
evaluativos.

Presentar informes evaluativos semestra-
les y anuales, previo anélisis del pro-
greso de los programas de la Oficina Cen
tral.

Coordinar labores con las otras unidades

de la Oficina Central.

Unidad de Informacifn y Documentacidén

Funciones:

Asegurar el ingreso de todo el material
gue se imprima o distribuya a efectos de

su registro, clasificacibén y archivo.
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Establecer contacto con organismos inter-
nacionales y nacionales para'efectuar in-
tercambio de imformacifn y material refe-
rente a capacitacibn.
Recopilar toda la informacifm de las acti
vidades del SINACZAP y divulgarlas a los
niveles correspondientes.
Mantener un registro estadistico actuali-
zado de las actividades gue se desarrollan
y de los recursos de los gque dispone el
Sistema.
Divulgar la normatividad del Sistema, los
insumos generales por las Unidades Técni-
cas de la OCC, al internc y externo del
Sistema; asi como las actividades d la
oCC,
Diseriar, organizar ' mantemer permanente-
mente actualizado um banco de datos qgue
suministre informacifn b&sica sobre:
~ Recursos fisicos, diddcticos v finan-
cieros.
Recursos h . Instructores
- Participantes de las acciones que se
ejecutan a nivel del Sistema.
Organizar la biblioteca de la Oficina
Central y di far los mecanismos y pro-
ced ° tos gue garanticen su adecuado

funcionamiento.



- Presentar un informe peribdico sobre el
desenﬁol&imiento y desarrollo del programa
de trabajo de la Unidad.

— Mantener estrecha coordinacién con las

otras Unidades de la Oficina Central.

Unidad de Servicios Administrativos

Funciones:

- Proveer el material y equipo de trabajo ne
cesario a las otras Unidades del Departa
mento, para el desarrollo de sus respecti-
VOSs programas.

- Tramitar contratacién de personal transito
rio (asesores, instructores, encuestadores,
etc.).

- Administrar y controlar los recursos de la
Oficina Central (instalaciones fisicas, mo
biliario, equipo de reproduccidn y audio-
viasul, etc.) y velar por la limpieza gene
ral del mismo.

- Tramitar todas las acciones de personal e
informar mensualmente sobre el particular.

- Formular y controlar conjuntamente con la
jefatura el presupuesto de la Oficina Cen-
tral.

- Controlar y distribuir efecientemente la

correspondencia interna y externa.

18
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REALIZACIONES‘MASIRELEVANTES!DELISISTEMA DE 'CAPACITACION

- PARA TA ADMINISTRACION PUBLICA DE PANAMA
(SINACAAP) DURANTE 1987

Como todos los anos, nos permitimos presentar las realizacio-
nes mds importantes durante el afio 1987, de acuerdo a las me-
tas que nos habiamos trazado.

METAS PROGRAMADAS EN 1987

1. Se continuard fortaleciendo el Sistema Nacional de Capa-
citacidn para la Administracién Pdblica aplicando el prin
cipio de centralizacibén normativa y la descentralizacibn
y/o desconcentraci6n operativa.

Con la reestructuraci6n de la Oficina Central de Capaci-
tacibn que permiti6 enfatizar su labor en los aspectos
sustantivos de la capacitaci6én se procuré seguir forta-
leciendo el sistema aplicando el principio arriba anun-
ciado.

Para mantener este principio la Oficina Central se 1i-
mitd a atender los aspectos mis sustantivos de la capa-
citacibén vinculados directamente con el fortalecimiento
de los Sistemas Administrativos de apoyo. Esto, contri
buybé a apoyar mayormente el programa sectorial dadas las
condiciones presupuestarias de muchas instituciones.
Para apoyar la gestién que realiza la Oficina Central,
se mantiene la capacitacién al personal técnico, habien
do participado en varios cursos a nivel nacional y otra

unidad sali6 a Israel a tomar 1 post-grado.
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Se revisar&n los enfogues tanto tebricos como metodo-
16gicos que se eﬁt&n utilizando actualmente en el pro
ceso de capacitacibn.
Por dos afos consecutivos se coordiné y ejecutd por par
te de la Oficina Central el curso de Administracifn de
la Capacitacién gue ademds de capacitar a 50 técnicos
en capacitacifn permitié revisar, buscar nuevas alter-
nativas, procedi ientos metodolSgicos, técnicas e ins
tos utilizados en cada una d las fases del proce
so de capacitacidn.
Se establecerén mecanismos permanentes de coordinacién
con el Ministerio de Educacifn, IFARHU, INAFORP, ICASE
Yy Universidad de Panamd por ser entidades responsables
de la caci6n formal y el desarrollo de los recursos
humanos ..
L pesar de que no se concretizaron mecanismos de coor-
dinacifn con las otras entidades pblicas y priwvadas
que tienen vinculacifn con la Formacifn y Capacitacién
de persaonal; se ha mejoradoc la comanicacién de asuntos
que atahen al &rea de capacitacifn, sobre todo en mate
ria de capacitacifn exterior.
Se reestructurari el Sub-Programa Capacitacién en el
Exterior.
Para el de 1987 se revisaron los procedimientos se
cguidos en la atencién del Suab-Programa de Capacitacién
€a exterior y se consul diagnBsticos de manera

para 1988 se pongan en prictica las recomendaciones
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senaladas.

La Oficina Central de Capacitacién, deber& velar por
coordinar sus actividades con las otras instancias que
conforman la Direccién de Planificacibn y Desarrollo
Institucional y otras unidades rectores o "Cabezas Sis
temas".

Una gran actividad coordinativa se ha mantenido con
unidades rectoras o cabezas de sistemas al igual que
con los otros Departamentos de la Direccién de Plani-
ficacidn y Desarrollo Institucional.

Para 1987 se incorporaron al SINACAAP el INAFORP, Air
Panamd y el Instituto de Comercio Exterior, con 3 en-
cargadas muy positivas y activas.

Se activaron instituciones como el Ministerio PGblico,
convirtiéndose de tramitadores a &giles coordinadores.
Con los programas que desarrolla la Direccibén de Plani
ficacidén y Desarrollo Institucional del Ministerio de
Planificacién y Politica Econémica se ha mantenido una
adecuada coordinacibn para que la planificacibn y pro-
gramacidén de la actividad capacitadora a desarrollar
durante el afo, sea cdnsona con las necesidades reales

de la Administracibén Pdblica Panamena.

Se mantendrd el vinculo constante con los planificado-
res provinciales y consejos provinciales para conocer
las decisiones tomadas por las juntas técnicas y las

necesidades a nivel regional para fines de programa-

cibn.
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El programa regional que se orienta desde la Oficina
Central evidencis una baja en cuanto a su ejecuciln.
Durante 1988 se hard uma evaluacifm para conocer el por
gué del comportamiento del programa durante 1987 vy se
tomarSn las medidas pertimentes para garantizar que el
programa regional cumpla con la fimalidad para el gque
ha sicdo creada.

Se aumentar&m em un 10% la ccbertura de los Programas
de Capacitacién Sectorial, Imstituocional.y..de Oficina
Central capacitando alrededor de 15,000 fumcionarios

piiblicos en 800 acciomes de capacitacin.

&. Programa Oficima Central

Para el amo 1987, el programa de Oficina Central
al cual le corresponde atender los aspectos sus-
tantivos de la capacitacifm winculados directamen
te con el fortalecimiemto de los sistemas adminis
tr-..v2: de apoyo, ejecutd 51 acciones, distribuf

das entre los siguientes sistemas:

Sistema de Capacitacibn 14 acciomes
Sistema de Planificacifn Admimis 2 acciomes
trativa, -

Sistema de Compras 2 acciones

Sistema de Auditorta 17 acciomes
y Comitalbilidsd

Sistenz de Persomal 2 acciones

Sistema de Presupuesto 2 acciones

Siztems de Archiwo 1 accidmn

Sistemz de Plamificecin 1 accisn



Sistema de Divulgacibn 1 accibn
Programa de Alta Gerencia 9 acciones
Total....... 51

En estas acciones participaron 1,140, funcionarios,
cubriéndose un total de 2,814 horas de instruccién,
lo cual significa un incremento de 48% en relacibn

a funcionarios capacitados y 52% en horas de ins-

truccidén en el programa de Oficina Central.

Para 1987 este programa tuvo una efectividad de 56%
a pesar de la gran cantidad de acciones ejecutadas

del gran esfuerzo realizado para cumplir con la to

talidad de lo programado.

Sub-Programa Regional

Atiende a las necesidades de capacitacibén detecta-
das en el interior del pais y vinculadas directamen
te con los programas que ejecuta el gobierno nacio-
nal a nivel regional. Sus costos son sufragados
por la Oficina Central y el mismo es atendido por
3 coordinadores sectoriales.

Para 1987 se programaron 31 acciones logrando eje-
cutarse trece (13), lo cual representa el 42% dis-
tribuidos de la siguiente forma:

- Area de Planificacidbn 2

- Area de Administracibn 8

- Area Té&cnica 3

26
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Se capacitaron 233 funcionarios con un total de

635 horas de instruccibn.

La distribucién por provincia fue la siguiente:

Darién = 2
Veraguas = 3
Herrera = 2
Colén = 2
Coclé = 2
- Bocas del
Toro = 1
Los Santos = 1

Total........ 13

Sub-Programa Sectorial

Con este programa se pretende poner en vigencia el
principio de descentralizacidn operativa, el cual
ha tenido una gran aceptacién, pudiéndose medir el
efecto positivo del mismo a nivel de todo el gobier
no.

Para el ano de 1987, se programaron (95) noventa

Yy cinco acciones, para ser ejecutadas por 40 ins-
tituciones gubernamentales. De este total se
ejecutaron 59 distribufdas por &rea funcional de

la siguiente manera:

- Area Planificacién

I
(92]

- Area Administrativa = 12

- Area Finanzas = 9



- Area Técnica

- Area de Apoyo

Total..eeeeoeeeonas

16
17

59
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En este sub-programa, participaron 1,390 funciona-

rios, arrojando un total de 3,175 horas de instruc

cidbn.

Veamos a continuacidén como se 4i6 el comportamien-

to de los sectores en cuanto a la ejecucién de ac-

ciones, No. de participantes y horas de instruccién.

Sect s No. de No. de Horas
ecrore acciones | participantes | Hombre
Sector Comunicacidn, 6 170 245
Energia y Transporte
Banca y Finanzas 12 258 805
Comercio, Industria
y Turismo 10 179 560
Sector Gobierno 8 300 310
Sector Agropecuario 5 108 315
Sector Salud 7 165 315
Sector Educacidn 11 210 625

Sub-Programa Institucional

Con este sub-programa nos referimos a la ejecucibn

de las oficinas institucionales a nivel del sector

p@blico y que administra programas de capacitacidn.

A continuacidén ofrecemos, por carecer de la infor-

macién completa, los avances mds significativos
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del»GQmﬁortamiento de lo ejecutado durante el afo
1987, en este programa.

Durante el periodo que analizamos se ejecutaron

aproximadamente 494 acciones participando 11,699

funcionarios piblicos distribuidos por &rea fun-

cional de la siguiente manera:

No. de No. de
Areas acciones | participantes
Area Planificacién 8 182
Area Administrativa 67 1,516
Area de Finanzas 26 389
Area Técnica 237 6,112
Area de Apoyo 156 3,500
Total......... . 494 11,699

El desglose anterior corresponde a una parte de
la ejecucitn de las oficinas institucionales dado
gque una gran mayoria no ha reportado las estadis-
ticas del (iltimo trimestre. En el boletin esta-

distico de 1987, aparecer&n las cifras reales.

Sub-programa de Capacitacién Exterior

Una mejor coordinacibén entre la Direccién de Asis
tencia Técnica del Ministerio de Planificacibn,
el Ministerio de Relaciones Exteriores y 1la Uni-
dad de Capacitacién Exterior de la Oficina Central
del Ministerio de Planificacién y Polfitica Eccondmi

es el resultado de la labor en capacitacién



exterior.

Ciffas preliminares sefialan que para 1987 fueron

tramitadas por la Oficina Central 221 postulacio-
nes de los funcionarios para realizar estudios en
el exterior. Estas cifras no incluyen aquellas
tramitaciones con otras instituciones del Estado

como el IFARHU que estan promocionando acciones

de organismos internacionales.

El siguiente cuadro refleja el movimiento de ofre

cimiento de becas de organismos internacionales,

candidatos postulados y finalmente los becados

segfin organismos internacionales.

Intgigzgigggies mggiig% Candidatos Becados

Gobierno Exterior 163 113 34

Organizaciotn de 74 66 17

Estados Americanos

Naciones Unida. 52 42 6
Totaleeeeees| o9 | 221 -

De acuerdo al cuadro anterior, del total de 289
ofrecimientos, se postularon 221 candidatos.

De &stos, a la fecha, 57 fueron aceptados, 61 de-
negados y 103 afin se mantienen pendientes de res-
puesta por parte de los organismos.

Las OIA's, a través de su programa exterior, du-
rante 1987, beneficiaron 513 funcionarios que rea

lizaron estudios en el exterior.
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El siguien cuadro detalla” el nfimero de partici-

pantes a las acciones de acuerdo al sector benefi

1ado.
ctor que Recibid No. de Participantes
a Capacitacifn acciones
Agropecuaric 68 144
Banca y Finanzas 28 66
Comcercio e Industria 30 38
Comunicaci6n, Energia
y Transporte 7 197
Educacibn 21 43
Gobierno 17 22
Salud 3 3
Total\! W OW R N W R OB W . 234 513
Se capa d&n a los niveles directivos en materia de

fortalecimiento de los Sistema Administrativos de Apo
yo.

Ura gran actividad capacitadora a nivel directivo se
desarrolld durante 1987.

Previa programacifn se ejecutaron las siguientes ac-
ciones:

- Gerencia de Recursos Hums

nos en las instituciones
Centralizadas y Descentralizadas del Gobierno con
EZnfasis en Desarrollo y Liderazgo.
Formnlacifn de Polfticas Pdblicas,
Normas y Procedimientos para el Manejo Control y

valuacifn del Presupuesto Manicipal.
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- Gerencia Financiera.

- Administracifn de Personal.

- Metodologias y Técnicas para la Planificacién.
Econbmica y Social con Enfasis en la Formulacién
de Proyectos de Inversién.

- Administracién Cientifica del Comportamiento
Organizacional.

- Programacién, Evaluacibén y Control de Proyectos.

Un Técnico de Naciones Unidas elaboré un programa de Capa

citacibén de Alta Gerencia que se desarrollard durante

1988.

Se institucionalizard la funcibén capacitacién en el Mi
nisterio de Desarrollo Agropecuario.

Durante 1987 se institucionalizé la Oficina de Capacita-
cibén en el Ministerio de Desarrollo Agropecuario.

Se asignd personal permanente con funciones regulares de
capacitacién, gue por cierto resultaron muy dindmicas y

participativas en las actividades del sistema.

Se organizari y ejecutard la IV Jornada Nacional de Capa
citacidn, lo cual versd sobre las proyecciones de la Ca
pacitacién en la Legislaci6én de Servicio Civil y Carrera
Administrativa.

Objetivos: a.) Conocer el estado actual de las dispo-
siciones relacionadas con la Capacitacién del Servidor
PGblico contenidos en la Legislacién de Servicio Civil

y Carrera Administrativa y:
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b.) Precisar las estrategias y acciones en materia de
Capacitaci6én, gue han de aplicarse con la aprobaci6n de
la Ley de Serﬁicio Civil y Carrera Administrativa, fue-
ron alcanzados ampliamente en opinibén de los 117 parti-
cipantes.
Vale la pena resaltar la importancia que tienen activi-
dades de esta naturaleza para el sistema, dado gue se
constituyen en buena oportunidad para el intercambio po
sitivo de temas de interés.
Se elaborarin guias para perfeccionar la Gestién de Ca-
pacitacién,
La Oficina Central cuenta con cuatro gufas para orien-
tar la funcidn de capacitacifén entre todos los 6rga-
nos del sistema:
Gufa de coordinacibn de la accibén de capacitacién.
Guia para la contratacién de instructores.
- Guia para la elaboracibn de polfticas y procedimien
tos de coordinacién de acciones de capacitacién.

Guia para la evaluacibn de la accién de capacitacién.

Con la entrega de estas gufas y otras que se confeccio-
narén durante 1988, la Oficina Central de Capacitacién
refuerza su funcién asesora a las oficinas instituciona
les de capagitaciﬁn,

Se mecanizarg‘el manejo de la informacifn a nivel del

sistema.
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14,

34

Se ha estado trabajando en la reorganizacién de los
Cédigos de necesidades de capacitacién y se elabord
los c6digos por carreras para su grabacién en la com-
putadora lo que nos permitir8 la elaboracién de un
cdtalogo de Instructores por materias de capacitacién.
La gran cantidad de informacibn, que se dispone en ma
teria de instructores y de necesidades de capacitacién
ha limitado la posibilidad de que para 1987 se cuente
con la informacibn mecanizada a nivel del sistema, sin
embargo es una meta que se cumplird ampliamente para
1988.

Se implementard a nivel de todo el Sistema las Guias
de Evaluacidn de los respectivos programas.

A pesar del gran esfuerzo realizado por implantar sis
temas de evaluacibn en las Oficinas 1Institucionales
ain no contamos con sistemas evaluativos en todas
ellas. No obstante el avance es significativo. A
nivel de todo el sistema se estd tomando mucha con
ciencia de la importancia de evaluar la accibn de ca-
pacitacién como la fnica alternativa para conocer las

fallas ocurridas en el proceso y mejorarlas.

Se capacitard a dos funcionarios de la Oficina Central
en el Programa de Post-Grado en materia de Gestibn

Pdblica.

Una funcionaria de la Oficina Central de Capacitacibn
tuvo la oportunidad de participar en la 4ta. promo-

cién del post-grado de gestién pblica dictado en la
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15.

l6.

17.

Universidad de Panam4.
Con esta nueva egresada, son 4 los analistas de capaci-
tacién que han participado de este post-grado y que ele

van el nivel académico del equipo de la Oficina Central,

Se aplicard el Directorio de Centros y fuentes de finag
iento para la Capacitacibn Exterior.
Para los primeros meses de 1988 entrard a imprenta el
directorio de centros e instituciones para la capacita
cién exterior de manera de orientar a 1los interesados
en la consecucibén de becas y centros de instruccién.
Se iniciard la ejecucibén de un programa de Alta Geren
cia.
Durante el ler. semestre de 1987 se realizaron 8 Accio
nes con el interés de capacitar los niveles gerencia
les. Todo un &xito fue el programa que se continuari
durante 1988.
Se continuard con el programa de Formacién de Instruc-
tores.
De acuerdo a lo programado 4 nuevos seminarios de meto
dologia de la instruccién para la formacién de instruc
tores que apoyen la accibn capacitadora en las institu
se dictaron durante 1987.
Los tructores Julio Quezada y Rafil Avila, demostra
ron la calidad del profesional panamefio; al capacitar
100 nuevos funcionarios pGblicos que est&n ahora en ca
pacidad de transmitir los conocimientos en sus institu

ciones.



Es esta la estrategia que ha utilizado la Oficina Cen-
tral, para disminuir los costos de la instruccién sin

que disminuya la calidad de la misma.

36



METAS - 1988




METAS 1988

Se continuard fortaleciendo el Sistema Nacional de Capa

citacibén para la Administracién PGblica, aplicando el

principio de centralizaci6n normativa y la descentrali-

zacibn y/o desconcentracifn operativa. Para ello, 1la

Oficina Central de Capacitacién le proporcionari a todas

las Oficinas Institucionales de Capacitacién los siguien

tes documentos.

- Programa anual de capacitacibén 1988.

- Gufa para la fase de Planificaciétn y Programacién de
la Capacitacién,

- Gufa para realizar la Deteccibdn de Necesidades a nivel
Institucional.

- Gufa para la organizacién de las Oficinas de Capacita-
cibn,

- Guia para la evaluacién de los programas y acciones de
capacitacién,

- Gufa de procedimientos a utilizar para la tramitacidn
de acciones de capacitacién del programa exterior,

- Documento que contenga las fuentes y centros de finag
ciamiento,

- Catdlogo de instructores por materias

- Boletin estadistico de 1987

- Boletfn Trimestral de las acciones a desarrollar por

el SINACAAP durante 1988,
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