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Año CXVIX Panamá, R. de Panamá jueves 02 de abril de 2020 N° 28994

CONTENIDO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PÚBLICA/ SERVICIO NACIONAL DE MIGRACIÓN

Resolución N° 6,518
(De miércoles 01 de abril de 2020)

POR LA CUAL SE EXTIENDE HASTA EL 30 DE ABRIL DE 2020, LA VIGENCIA DE LOS PERMISOS DE RESIDENCIA
DE LOS EXTRANJEROS QUE VENCIERON A PARTIR DEL 13 DE MARZO DE 2020. LOS TRÁMITES QUE SE
EXTIENDEN INCLUYEN CARNÉ DE PERMISOS EN TRÁMITE, CARNÉ DE PERMISOS PROVISIONALES, VISAS DE
NO RESIDENTES, CARNÉ DE ESTADÍA JUDICIAL, CARNÉ DE REGULARIZACIÓN MIGRATORIA.

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA

Decreto N° 19-2020-DNMySC
(De viernes 13 de marzo de 2020)

POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL FLUJO DE LOS DOCUMENTOS DE AFECTACIÓN FISCAL, PRESENTADOS PARA
REFRENDO EN EL EDIFICIO SEDE DE LA CONTRALORÍA GENERAL, Y SE GENERA EL REGISTRO 1.06.

Decreto N° 20-2020-DNMySC
(De lunes 16 de marzo de 2020)

POR EL CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL FONDO DE CAPACITACIÓN GREMIAL
DOCENTE DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN.

ALCALDÍA DE PANAMÁ

Decreto Alcaldicio N° 028-2020
(De lunes 30 de marzo de 2020)

QUE ESTABLECE UN HORARIO ESPECIAL DE LA JORNADA DE TRABAJO EN LAS CASAS DE JUSTICIA
COMUNITARIA DE PAZ DEL DISTRITO DE PANAMÁ CON MOTIVO DE LA DECLARATORIA DE EMERGENCIA
NACIONAL Y ESTABLECIMIENTO DEL TOQUE DE QUEDA.

CONSEJO MUNICIPAL DE PANAMÁ

Acuerdo N° 76
(De martes 24 de marzo de 2020)

POR EL CUAL SE CONCEDE UNA PRÓRROGA PARA EL PAGO DE TRIBUTOS: IMPUESTOS, TASAS,
CONTRIBUCIONES ESPECIALES, DERECHOS Y MULTAS MUNICIPALES.
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

 

 

La Contraloría General de la República a través de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas 

de Contabilidad y el Ministerio de Educación, han colaborado en la realización del documento 

denominado “Procedimientos para el Uso del Fondo de Capacitación Gremial Docente”. 

  

Los procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen una herramienta de apoyo a la 

institución, para su ejecución de una manera eficiente; el mismo comprende tres capítulos, que se 

describen de la siguiente forma:  El Capítulo I comprende los Aspectos Generales, como son: el 

Objetivo y Base Legal; Capítulo II, establece las Normas de Control Interno de cada una de las 

unidades participantes en los procesos; Capítulo III, abarca los Procedimientos con sus respectivos 

mapas de procesos y por último, el Régimen de Formularios, los Anexos y el Glosario. 

 

Este documento está elaborado con disposiciones de estricto cumplimiento, por cada una de las 

unidades administrativas participantes del proceso; no obstante, de ser necesario actualizarlo por 

cambios en las leyes, normas, organización u otras condiciones, estaremos anuentes a considerar 

sus comentarios y observaciones, los que deben ser remitidos a la Dirección Nacional de Métodos 

y Sistemas de Contabilidad de la Contraloría General de la República. 

 

  

 

 

 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 
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I. ASPECTOS GENERALES 

 

A. Objetivo 

Establecer los controles y procedimientos para el uso del Fondo de Capacitación Gremial Docente.  

 

B. Base Legal 

1. Constitución Política de la República de Panamá. 

 

2. Ley Número 47 de 24 de septiembre de 1946, Ley Orgánica de Educación y sus 

modificaciones.  

 

3. Ley 8 de 27 de enero de 1956, “Por la cual se aprueba el Código Fiscal de la República de 

Panamá”. Publicada en la Gaceta Oficial Núm.12995 de 29 de junio de 1956 y sus 

modificaciones. 

 

4. Ley Núm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgánica de la 

Contraloría General de la República”.  Promulgada en la Gaceta Oficial Núm.20,188 de 20 

de noviembre de 1984 y sus modificaciones. 

 

5. Texto Único de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, “Que regula la contratación pública 

ordenada por la ley 61 de 2017”.  Promulgada en la Gaceta Oficial 28483-B de 14 de marzo 

de 2018. 

 

6. Ley de Presupuesto Vigente.  

 

7. Decreto de Gabinete Número 168 de 27 de julio de 1971, “Por el cual se crea el Seguro 

Educativo”. Promulgado en la Gaceta Oficial 16,913 de 6 de agosto de 1971. 

 

8. Decreto Ejecutivo Nº 40 de 10 de abril de 2018, “Que reglamenta la Ley 22 de 2006, que 

regula la Contratación Pública”. Promulgado en la Gaceta Oficial 28502-B del 11 de abril 

de 2018 y sus modificaciones. 

 

9. Decreto Ejecutivo Nº.467 de 14 de agosto de 2018, “Por el cual se establece un instructivo 

aplicable al procedimiento de uso del fondo de capacitación gremial docente, se deroga el 

Decreto Ejecutivo N.° 301 de 22 de abril de 2004, y su modificación en el Decreto Ejecutivo 

N.° 167 de 30 de mayo de 2005. Promulgado en la Gaceta Oficial 28607-B de 7 de 

septiembre de 2018. 

 

10. Decreto Número 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la 

Estructura Organizativa de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 

de la Contraloría General de la República y se aprueba el Manual de Organización y 

Funciones de esa Dirección. Publicado en la Gaceta Oficial Digital Núm. 28652-A de 12 

de noviembre de 2018. 

 

C. Ámbito de Aplicación 

 

     Este documento aplica a todas las unidades administrativas involucradas en el proceso. 
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II. MEDIDAS DE CONTROL  

 

1. El 1% de los fondos provenientes del Seguro Educativo destinados a la Capacitación 

Gremial Docente, serán administrados por el Ministerio de Educación, en adelante 

MEDUCA, a través de la Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional. 

 

2. El fondo del 1% estará en una Cuenta de Tesorería denominada Fondo de Capacitación 

Gremial Docente la cual forma parte de la Cuenta Única del Tesoro Nacional. 
 

3. Los beneficiarios del Fondo de Capacitación Gremial Docente, serán los gremios de 

educadores de las escuelas y colegios oficiales del primer nivel de enseñanza o educación 

básica general, del segundo nivel de enseñanza o educación media y del Instituto Panameño 

de Habilitación Especial (IPHE), con personería jurídica, constituidos a nivel regional o 

nacional. 

 

4. Los gremios de educadores constituidos en asociaciones por especialidad de asignatura, 

sólo podrán beneficiarse de este fondo, a través del gremio regional o nacional al que 

pertenezcan.  

 

5. A cada gremio de educadores de las escuelas y colegios oficiales del país, con personería 

jurídica, se le asignará el monto que le corresponda, durante cada año, en atención a la 

cantidad de educadores que aparecen en la planilla oficial de descuento de la cuota gremial 

docente en servicio activo en el MEDUCA y en el Instituto Panameño de Habilitación 

Especial (IPHE), agremiados al mismo. (Decreto Ejecutivo Nº467 de 14 de agosto de 2018, 

Artículo 6.) Para recibir los beneficios del fondo, cada gremio de educadores debe contar 

como mínimo, con quinientos (500) agremiados activos.  

 

6. Para comprobar el número de agremiados, el o la representante legal del gremio entregará 

anualmente (en el mes de noviembre) y actualizada, a la Dirección Nacional de Finanzas y 

Desarrollo Institucional, la planilla oficial de descuento de la cuota gremial de los 

educadores y educadoras en servicio activo afiliados al gremio respectivo, emitida por la 

Contraloría General de la República.  Una vez aprobado en el Presupuesto General del 

Estado, el monto correspondiente al Fondo de Capacitación Gremial Docente, la Dirección 

Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional determinará la suma que corresponda a 

cada gremio.  Por lo anterior, la planilla de descuento debidamente actualizada, es solicitada 

por los representantes legales de cada gremio a la Contraloría General de la República. En 

caso de que el gremio no presente su planilla dentro del mes establecido, no se podrá hacer 

ninguna gestión con respecto a las solicitudes de bienes y servicios para las capacitaciones 

del primer trimestre de la vigencia fiscal. 

 

7. Los gremios docentes, que a la entrada en vigencia de este manual, han permanecido 

inactivos por más de dos (2) años, no recibirán los beneficios del Fondo de Capacitación 

Gremial Docente. Para activarse nuevamente, deben cumplir con la cuota de agremiados 

establecidos para tal fin.  
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8. Cada gremio de educadores beneficiarios del Fondo de Capacitación Gremial Docente del 

Ministerio de Educación, a través de su representante legal o a quien en su defecto designe, 

podrá solicitar al MEDUCA, a través de la Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo 

Institucional o mediante la Unidad Gestora, informes del manejo y disponibilidad parcial y 

total del Fondo de Capacitación Gremial Docente, cuando así lo considere, de acuerdo a 

sus intereses, del mismo modo, sin perjuicio de la obligación del MEDUCA, de elaborar y 

poner a disposición de los beneficiarios, el Informe Anual de Administración del Fondo. 

La representación debe ser de forma expresa. 

 

9. La Unidad Gestora será la responsable de recibir las solicitudes de los gremios (bienes y 

servicios, viáticos, entre otros), verificar que toda la documentación esté completa, hacer 

las correcciones precisas, elaborar los pliegos, verificar que los trámites para adquisiciones 

cumplan con la Ley vigente de Contrataciones Públicas, tramitar los viáticos nacionales e 

internacionales de conformidad al procedimiento establecido, dar seguimiento a todos los 

procedimientos hasta su culminación. 

 

10. Cada gremio de educadores debe elaborar su programa de capacitación anual para el año 

siguiente, señalando la cantidad que destina a cada proyecto, debe incluir contenidos, 

población beneficiada de los seminarios/capacitaciones gremiales, región escolar y el 

detalle de los insumos que se requiere para el desarrollo de cada capacitación, debe 

presentar  dos (2) juegos de la Programación Anual de las Capacitaciones a Nivel Nacional-

Estimados Fondo de Capacitación Gremial Docente (Formulario Núm.1) a la Unidad 

Gestora, en el mes de agosto, quien lo remitirá a la Dirección Nacional de Formación y 

Perfeccionamiento Profesional, para su aprobación. 

 

11. La Dirección Nacional de Formación y Perfeccionamiento Profesional del MEDUCA, 

contará con hasta diez (10) días laborables, desde que reciben los documentos, a fin de 

rendir el informe con las observaciones, conclusiones y recomendaciones que estimen 

convenientes, ajustándose en todo momento a los parámetros y normas legales que 

establece este reglamento.  Este informe contendrá todos y cada uno de los elementos que 

debe subsanar el gremio. 

 

12. Una vez aprobado el programa de capacitación anual de los agremiados por la Dirección 

Nacional de Formación y Perfeccionamiento Profesional, se remitirá a la Unidad Gestora, 

para la continuación de los trámites respectivos. 

 

13. Cuando el programa de capacitación anual y los proyectos de capacitación (programación 

analítica) a realizarse en el primer trimestre no cumplan los requisitos mínimos exigidos, 

los evaluadores los devolverán para subsanarlas con los aspectos que deben corregirse. Los 

gremios presentarán un documento sustentador.  

 

14. Cuando los gremios reciban el informe con las observaciones, conclusiones y 

recomendaciones remitido por la Dirección Nacional de Formación y Perfeccionamiento 

Profesional, contará con el término máximo de ocho días hábiles para atender y subsanar 

todas y cada una de las observaciones contenidas en el informe presentado, contados a partir 

del momento en que reciben los documentos. De existir anomalías, coordina con el 

representante legal del gremio o a quién el designe para subsanarlos. 
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15. Cada proyecto de capacitación que se tramite en la Unidad Gestora durante el año, debe 

estar contemplado en el programa de capacitación anual y deberá contar con la 

programación analítica, en la que aparezcan, claramente definidos, los antecedentes, su 

justificación, objetivos, cronograma de actividades, costos, población beneficiada, 

responsables del evento, lugar de ejecución, con detalle de: costos de los facilitadores, de 

los insumos requeridos para el desarrollo de la capacitación,  así como cualquier otra 

información que el coordinador del proyecto, considere de importancia para alcanzar el 

éxito del evento, todo lo anterior atendiendo a la normativa vigente.  

 

16. La Unidad Gestora reproducirá la documentación incluida en el proyecto de capacitación 

necesaria para armar los expedientes de solicitud de bienes y servicios y para el pago de 

facilitadores y coordinadores que deben contener ambos trámites. 

 

 Bienes y Servicios 

 

 Nota de la solicitud 

 Aval de la Dirección Nacional de Formación y Perfeccionamiento 

Profesional 

 Programación Analítica 

 Cuadro de presupuesto 

 Lista de los participantes, que incluya el número de cédula 

 Cotizaciones correspondientes con sus documentos sustentadores 

 

 Pago a Coordinadores y Facilitadores 

 

 Nota de la solicitud 

 Aval de la Dirección Nacional de Formación y Perfeccionamiento 

Profesional 

 Programación Analítica 

 Cuadro de presupuesto 

 Lista de los participantes, que incluya el número de cédula 

 Hoja de vida de los facilitadores con sus certificados y Diplomas respectivos 

 Hoja de vida de los coordinadores con sus certificados y Diplomas 

respectivos 

 Funciones de los coordinadores de la capacitación 

 Contenido de la capacitación 

 Bibliografía de los contenidos, completa y actualizada 

 Evaluación del aprendizaje 

 

17. Los proyectos de capacitación que se tramiten en la Unidad Gestora y que requieren la 

contratación de bienes y servicios para su ejecución deben ser entregados con un mínimo 

de tiempo dependiendo del tipo de procedimiento de contratación: 

 

 Compras menores hasta B/.10,000.00, debe ingresar con 15 días hábiles de antelación 

a la Unidad Gestora. 

 Compras menores en rango de B/.10,000.01 a B/.50,000.00, debe ingresar con 60 días 

hábiles de antelación a la Unidad Gestora. 
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 Licitaciones en rango de B/.50,000.01, en adelante, debe ingresar con 90 días hábiles 

de antelación a la Unidad Gestora. 

 

18. Los tiempos de ejecución de cada proyecto deben estar claramente definidos en el plan 

anual, con la prevención de que no se afecten los términos de ejecución por el cierre fiscal 

del Presupuesto anual. 

 

19. El representante legal del gremio o a quien designe, presentará a través de nota a la Unidad 

Gestora, los costos de cada proyecto de capacitación, con la descripción por renglón de los 

bienes y servicios a adquirir, acompañado de la cotización o cotizaciones que sirvieron de 

referencia para establecer el precio de la contratación, quien lo remitirá a la Dirección 

Nacional de Formación y Perfeccionamiento Profesional. 

 

20. Para la aprobación individual de los proyectos de capacitación, estas deben regirse de 

acuerdo a los lineamientos establecidos por la Dirección Nacional de Formación y 

Perfeccionamiento Profesional. 

 

21. Una vez aprobado cada uno de los proyectos de capacitación, (ver Programación Analítica 

Formulario Núm.2), por la Dirección Nacional de Formación y Perfeccionamiento 

Profesional, esta Dirección enviará mediante memorando un juego de los proyectos 

presentados por los gremios a la Unidad Gestora, quien a su vez lo remitirá a la Dirección 

Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional del MEDUCA, para certificar la viabilidad 

financiera. 

 

22. Los gremios presentan su plan anual de capacitaciones a la Dirección Nacional de 

Formación y Perfeccionamiento Profesional de MEDUCA, quienes son los responsables de 

verificar que las Capacitaciones no concuerden con las programadas por MEDUCA. 

 

23. La Unidad Gestora, una vez recibida la certificación financiera, remitirá las solicitudes a 

las unidades administrativas que corresponda.  

 

24. Si las asociaciones gremiales durante el año solicitan aprobación de un proyecto de 

capacitación (programación analítica) que no fue presentada en el programa de capacitación 

anual, deberán presentar dicha solicitud a la Unidad Gestora, que la remitirá a la Dirección 

Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional, quien certificará los recursos para la 

realización del evento. Corresponderá a la Dirección de Nacional de Formación y 

Perfeccionamiento Profesional aprobar o desaprobar, previa evaluación y validación del 

contenido de los seminarios-capacitaciones. 

 

25. Toda capacitación gremial que se celebre en el país, contará con el monitoreo de un 

funcionario asignado por la Dirección Nacional de Formación y Perfeccionamiento 

Profesional y/o la Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional, cuyos costos 

serán cubiertos por el fondo de capacitación gremial docente en el renglón de gastos 

administrativos. 
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26. El pago de los coordinadores y facilitadores de los gremios se hará de acuerdo al Resuelto 

Ministerial vigente, estos montos deben estar reflejados en el documento Tabla de 

Honorarios de los Facilitadores y Coordinadores de Seminarios (Formulario Núm.3). 

 

27. El pago de los docentes participantes de las capacitaciones gremiales en concepto de 

viáticos y movilización a nivel nacional, se hará de acuerdo a la Tabla General de Viáticos, 

establecido en las Normas Generales de Administración Presupuestaria vigente. 

 

28. Por consiguiente, para realizar el pago a la planilla de los viáticos y movilización de los 

docentes participantes en las capacitaciones gremial docente, este se hará efectivo a través 

de un servidor del Departamento de Tesorería y Seguros, acompañado por un Auditor de la 

Dirección Nacional de Auditoría Interna y/o fiscalizador de la Contraloría General de la 

República. 

 

29. Todo participante de un evento internacional tiene la responsabilidad de trasmitir al resto 

de los agremiados y otros, sin costo alguno los conocimientos adquiridos en el evento, en 

un lapso no mayor de un año después de tomada la capacitación. 

 

30. La Unidad Gestora, presentará a la Dirección Nacional de Administración las solicitudes 

de adquisición de bienes y servicios, con la antelación necesaria para que se pueda cumplir 

con el trámite administrativo con observancia de los términos contemplados en la 

legislación de contrataciones públicas que se encuentre vigente. 

 

31. Para poder efectuar el procedimiento de selección de contratista, por ley, la entidad 

contratante debe consultar el Catálogo Electrónico de Productos y Servicios, y verificar si 

los productos o servicios que requieren están incluidos. 

 

32. En las compras menores, de no estar incluidos los productos o servicios que requieren en 

el Catálogo Electrónico de Productos y Servicios, el Departamento de Compras procede 

con la cotización a una o más empresas. 

 

33. Dependiendo del tipo de procedimiento de contratación, se deberán observar los siguientes 

tiempos mínimos para que ingresen al Departamento de Compras con todas las 

aprobaciones:  

 

 Compras menores en rango menor de B/.1,000.00, debe ingresar con 8 días hábiles de 

antelación al Departamento de Compras. 

 

 Compras menores en rango de B/.1,000.01 a B/.10,000.00, debe ingresar con 10 días 

hábiles de antelación al Departamento de Compras. 

 

 Compras menores en rango de B/.10,000.01 a B/.50,000.00, debe ingresar con 30 días 

hábiles de antelación al Departamento de Compras. 

 

 Licitaciones en rango de B/.50,000.01 en adelante, debe ingresar con 55 días hábiles de 

antelación al Departamento de Compras. 
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34. Los servidores públicos del MEDUCA, no podrán ser proveedores para la adquisición de 

bienes y/o suministro de servicios requeridos para la celebración del evento. 

 

35. Finalizado el evento, la Unidad Gestora, conservará en archivo toda la documentación 

referente al proyecto de capacitación (programación analítica). 

 

36. Los cursos, congresos o pasantías que se celebren en el extranjero, deben obtener la 

aprobación del Despacho Superior y del Ministerio de la Presidencia. En lo que concierne 

a la adquisición de bienes y servicios, se tramitará de acuerdo con lo establecido en la Ley 

de Contrataciones Públicas vigente. En lo que respecta al pago de viáticos y movilización, 

se tramitará de acuerdo a las Normas de Administración Presupuestaria contenidas en la 

Ley de Presupuesto Vigente. 

 

37. Para los trámites de viáticos al exterior, la Dirección de Cooperación Internacional del 

MEDUCA, debe adjuntar la siguiente documentación a la nota de solicitud: 

 

 Nota de Invitación de la Organización. 

 Nota de Solicitud del Gremio con el Visto Bueno del Ministro. 

 Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior. (Formulario Núm.4). 

 

38. Los Gremios de Educadores, podrán utilizar el 5% del monto asignado, para los proyectos 

de Investigaciones o Publicaciones Educativas. Estos deben cumplir con los requerimientos 

solicitados para aprobar los contenidos de las capacitaciones y será evaluados y verificados 

por la Dirección Nacional de Currículo y Tecnología Educativa de acuerdo al tema, a fin 

de evaluar y verificar si cumple con el o los objetivos para los cuales se solicita. 

 

39. Cada Gremio de Educadores, podrá destinar hasta un máximo del 25% de los recursos que 

le sean asignados, para la adquisición o compra de bienes, arrendamiento, construcción, 

remodelación y equipamiento de salas o locales destinados a la capacitación de sus 

agremiados. Si se trata de construcción y remodelación debe tener la aprobación de la 

Dirección Nacional de Ingeniería del MEDUCA. Se debe detallar el costo total de la 

remodelación con los materiales y mano de obra.   

 

40. Las adquisiciones o compras de bienes, construcción, remodelación y equipamiento a que 

se refiere el punto anterior, deberán ser destinadas a salas o locales de capacitación de los 

gremios beneficiados con el Fondo de Capacitación Gremial Docente. 

 

41. Los Gremios deben entregar anualmente a través de su Unidad Gestora a la Dirección 

Nacional de Administración, un inventario actualizado de los bienes adquiridos con este 

fondo identificándolos con marbetes e indicar el estado de esos bienes, (bueno, regular o 

dañado).  Sera responsabilidad de cada gremio la custodia de dichos bienes. 
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42. Los Coordinadores Generales de la Jornada de Capacitación/Gremios, tendrán la 

responsabilidad de desarrollar la programación anual de capacitación gremial docente. 

 

43. Los proveedores para solicitar pagos por la prestación de un bien o servicio, presentarán la 

Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) en la ventanilla del Departamento de Tesorería y Seguros 

de MEDUCA, con el original de la Orden de Compra, copia de cédula del representante 

legal, facturas, recibido conforme de parte del gremio correspondiente, y paz y salvo del 

Seguro Social y del Ministerio de Economía y Finanzas. 
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III. PROCEDIMIENTOS 

 

A. Distribución del Fondo de Capacitación Gremial Docente 

 

1. Ministerio de Educación 

Dirección de Finanzas y Desarrollo Institucional 

Departamento de Tesorería y Seguros 

Oficial de Pagos 

 

Solicita a través de nota al Departamento de Presupuesto, que le informe a cuánto asciende el 

monto para capacitación gremial docente, procedente del 1% del Seguro Educativo consignado 

en el presupuesto del MEDUCA. 

 

Envía nota al Departamento de Presupuesto. 

 

2. Departamento de Presupuesto 

     Secretaria 

 

 Recibe la nota, registra en el sistema y remite al jefe del Departamento. 

 

 Jefe 

 

 Recibe la nota, la revisa y remite al analista de presupuesto encargado de los gremios docentes. 

 

 Analista 

 

Recibe la nota y consulta en el sistema informático existente, el monto asignado en el  

presupuesto para Capacitación Gremial Docente. 

 

Imprime el reporte de consulta, el cual especifica el valor asignado para Capacitación Gremial 

Docente y entrega a la secretaria. 

 

 Secretaria  

 

Recibe el reporte de consulta y confecciona nota dirigida al Departamento de Tesorería y 

Seguros, indicando el monto asignado en el presupuesto para Capacitación Gremial Docente y 

remite al jefe. 

 

 Jefe  

 

Recibe la nota, verifica, firma nota e instruye a la secretaria que la remita al Departamento de 

Tesorería y Seguros.  

 

3. Departamento de Tesorería y Seguros 

      Oficial de Pagos 

 

Recibe nota que detalla el monto asignado en el presupuesto para Capacitación Gremial 

Docente del año fiscal vigente. 
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Realiza distribución del fondo a los gremios legalmente constituidos de acuerdo a la cantidad 

de agremiados que aparecen en la planilla oficial de descuento de la cuota gremial docente en 

servicio activo y elabora el cuadro de distribución por gremio. 

 

Elabora nota para la firma del Director Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional dirigida 

a la unidad Gestora con el monto asignado en el presupuesto para Capacitación Gremial 

Docente. 

 

Remite cuadro de distribución por gremio y la nota para la firma. 

 

4.  Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional      

      Secretaria 

 

 Recibe nota y cuadro de distribución por gremio, registra y entrega al director. 

 

 Director  

 

 Recibe nota y cuadro de distribución por gremio, revisa, firma la nota y entrega a la secretaria. 

 

 Secretaria 

 

Envía nota y cuadro de distribución por gremio al oficial de pagos responsable en el 

Departamento de Tesorería y Seguros. 

 

5. Departamento de Tesorería y Seguros  

   Oficial de Pagos 

 

   Recibe nota y cuadro de distribución por gremio firmado y la envía a la Unidad Gestora. 

 

6. Ministerio de Educación 

Unidad Gestora 

Personal encargado 

 

Recibe nota y cuadro de distribución por gremio y registra en un cuadro en Excel para efecto 

de llevar un control interno por gremio. 

 

Elabora nota comunicando a cada uno de los gremios docentes el monto que le fue asignado 

para el periodo fiscal vigente. El encargado de la Unidad Gestora firma la nota y la envía a cada 

uno de los representantes legales de los gremios docentes. 
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Mapa del Proceso 
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SOLICITA A TRAVÉS DE NOTA AL DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO A CUÁNTO ASCIENDE EL MONTO PARA

CAPACITACIÓN GREMIAL DOCENTE, PROCEDENTE DEL 1%

DEL SEGURO EDUCATIVO CONSIGNADO EN EL PRESUPUESTO

DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN, ENVÍA NOTA AL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

LA SECRETARIA RECIBE Y REMITE AL JEFE, QUIEN REVISA Y

REMITE AL ANALISTA DE PRESUPUESTO ENCARGADO DE LOS

GREMIOS DOCENTES QUIEN CONSULTA EN EL SISTEMA

INFORMÁTICO EXISTENTE EL MONTO ASIGNADO EN EL

PRESUPUESTO PARA CAPACITACIÓN GREMIAL DOCENTE,

IMPRIME EL REPORTE DE CONSULTA Y ENTREGA A LA

SECRETARIA QUIEN CONFECCIONA NOTA DIRIGIDA AL

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA Y SEGUROS, REMITE AL

JEFE FIRMA NOTA E INSTRUYE A LA SECRETARIA QUE LA

REMITA AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA Y SEGUROS.

REALIZA DISTRIBUCIÓN DEL FONDO A LOS GREMIOS LEGALMENTE

CONSTITUIDOS DE ACUERDO A LA PLANILLA OFICIAL DE

DESCUENTO DE LA CUOTA GREMIAL DOCENTE EN SERVICIO

ACTIVO Y ELABORA EL CUADRO DE DISTRIBUCIÓN POR GREMIO,

ELABORA NOTA PARA LA FIRMA DEL DIRECTOR NACIONAL DE

FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DIRIGIDA A LA UNIDAD

GESTORA CON EL MONTO ASIGNADO, CON CUADRO DE

DISTRIBUCIÓN POR GREMIO Y LA NOTA.

5

6

RECIBE NOTA Y CUADRO DE DISTRIBUCIÓN POR GREMIO,

REGISTRA Y ENTREGA AL DIRECTOR PARA LA FIRMA,

RECIBE NOTA Y CUADRO DE DISTRIBUCIÓN POR GREMIO FIRMADO

Y LA ENVÍA A LA UNIDAD GESTORA.

RECIBE NOTA Y CUADRO DE DISTRIBUCIÓN POR GREMIO Y

REGISTRA EN UN CUADRO EN EXCELL, ELABORA NOTA

COMUNICANDO A CADA UNO DE LOS GREMIOS DOCENTES EL

MONTO QUE LE FUE ASIGNADO PARA EL PERIODO FISCAL

VIGENTE.

1

2

3

4

5

6

DISTRIBUCIÓN DEL FONDO DE CAPACITACIÓN GREMIAL DOCENTE

DIRECCIÓN NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE

TESORERÌA Y SEGUROS

DEPARTAMENTO

DE PRESUPUESTO

UNIDAD

GESTORA
DIRECCIÓN

MINISTERIO DE EDUCACIÓN

OFICIAL DE PAGOS
ANALISTA/ SECRETARIA/

JEFE
SECRETARIA/ DIRECTOR UPERSONAL ENCARGADO
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B. Aprobación del Programa de Capacitación Anual Gremial Docente y los Proyectos del Primer 

Trimestre 

 

1. Gremios Docentes  

Entrega a través de nota a la Unidad Gestora el Programa de Capacitación Anual y los proyectos 

del primer trimestre, cada uno respaldados con su respectiva Programación Analítica 

(Formulario Núm.2). 

 

2. Ministerio de Educación 

      Unidad Gestora 

Secretaria 

 

Recibe la nota con el Programa de Capacitación Anual y los proyectos del primer trimestre, 

cada uno respaldados con su respectiva Programación Analítica (Formulario Núm.2). 

 

Registra en el sistema de registro de correspondencia y remite la documentación a la Dirección 

Nacional de Formación y Perfeccionamiento Profesional. 

 

3. Dirección Nacional de Formación y Perfeccionamiento Profesional  

Secretaria 

 

Recibe la nota, con el Programa de Capacitación Anual y los proyectos de capacitación del 

primer trimestre, cada uno respaldados con su respectiva Programación Analítica (Formulario 

Núm.2). 

 

Registra en el sistema de correspondencia y remite la documentación al Director. 

 

Director 

 

Recibe la nota y el Programa de Capacitación Anual y los proyectos de capacitación del primer 

trimestre, cada uno respaldados con su respectiva Programación Analítica (Formulario Núm.2). 

 

Revisa y da instrucción en la nota recibida y entrega a la secretaria quien a su vez remite la 

documentación al Coordinador de Capacitación. 

 

Coordinador de Capacitación 

 

Recibe la nota y el Programa de Capacitación Anual y los proyectos de capacitación del primer 

trimestre, cada uno respaldados con su respectiva Programación Analítica (Formulario Núm.2). 

 

Remite al personal técnico de capacitación, la nota, junto con el Programa de Capacitación 

Anual y los proyectos de capacitación del primer trimestre. 

 

Personal Técnico de Capacitación 

 

Recibe la nota, junto con el Programa de Capacitación Anual y los proyectos de capacitación 

del primer trimestre, cada uno respaldados con su respectiva Programación Analítica 

(Formulario Núm.2). 
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Analiza los proyectos de capacitación del primer trimestre, descritos en el Programa de 

Capacitación Anual, a fin de evaluar de que los mismos guardan relación con lo que se pretende 

lograr conforme a lo estipulado en el Resuelto N° 3268 de 15 de diciembre de 2008; de estar 

todo en orden, completa y firma por cada proyecto del primer trimestre en el Control de 

Requisitos para la Obtención de Aval (Formulario Núm.5), los cuales están debidamente 

sustentados, mediante la Programación Analítica (Formulario Núm.2). 

 

Remite al Coordinador de Capacitación, Programa de Capacitación Anual, los proyectos de 

capacitación del primer trimestre, cada uno respaldados con su respectiva Programación 

Analítica (Formulario Núm.2), Control de Requisitos para la Obtención de Aval (Formulario 

Núm.5). 

 

Coordinador de Capacitación 

 

Recibe el Programa de Capacitación Anual y los proyectos de capacitación del primer trimestre, 

cada uno respaldados con su respectiva Programación Analítica (Formulario Núm.2), Control 

de Requisitos para la Obtención de Aval (Formulario Núm.5). 

 

Coloca visto bueno al Control de Requisitos para la Obtención de Aval (Formulario Núm.5) y 

lo adjunta al Programa de Capacitación Anual y remite toda la documentación a Registro y 

Archivo de Aval. 

 

Área de Registro y Archivo de Aval 

 

Recibe el Programa de Capacitación Anual y los proyectos de capacitación del primer trimestre, 

cada uno respaldados con su respectiva Programación Analítica (Formulario Núm.2), Control 

de Requisitos para la Obtención de Aval (Formulario Núm.5). 

 

Confecciona nota dirigida a la Unidad Gestora y al secretario general del gremio, firmada por 

el Director Nacional de Formación y Perfeccionamiento Profesional, la cual expresa la 

aprobación de los proyectos del primer trimestre. Este trámite aplica para todos los demás 

proyectos incluidos en el Programa de Capacitación Anual. 

 

 

 Nota: Cuando la jornada de capacitación conste de ocho horas, confecciona 

nota dirigida a la Unidad Gestora informando que la misma cumple con la 

programación analítica conforme a la norma legal establecida, si la jornada 

es de 40 horas, la nota debe señalar el número de aprobación y código de la 

región. 
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ENTREGA A TRAVÉS DE NOTA A LA UNIDAD GESTORA, EL

PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ANUAL Y LOS PROYECTOS

DEL PRIMER TRIMESTRE, CADA UNO RESPALDADOS CON

SU RESPECTIVA PROGRAMACIÓN ANALÍTICA.

COORDINADOR DE CAPACITACIÓN, RECIBE LA NOTA AUTORIZADA Y

EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ANUAL Y LOS PROYECTOS DE

CAPACITACIÓN DEL PRIMER TRIMESTRE Y REMITE.

PERSONAL TÉCNICO DE CAPACITACIÓN, RECIBE LA NOTA

AUTORIZADA Y EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ANUAL Y LOS

PROYECTOS DE CAPACITACIÓN DEL PRIMER TRIMESTRE, , VERFICA

QUE TODO ESTÉ EN ORDEN Y CONFORME A LO ESTIPULADO EN EL

RESUELTO Nª3268 DEL 15/12/2008.

COORDINADOR DE CAPACITACIÓN, RECIBE EL PROGRAMA DE

CAPACITACIÓN ANUAL Y DEMAS DOCUMENTOS, COLOCA VISTO

BUENO.

ÁREA DE REGISTRO Y ARCHIVO AVALA, CONFECCIONA NOTA DIRIGIDA

A LA UNIDAD GESTORA Y SECRETARIO GENERAL DEL GREMIO,

INFORMANDO LA APROBACIÓN DE LOS PROYECTOS,

3

SECRETARIA, RECIBE LA NOTA CON EL PROGRAMA DE

CAPACITACIÓN ANUAL Y LOS PROYECTOS DEL PRIMER

TRIMESTRE, CADA UNO RESPALDADOS CON SU

RESPECTIVA PROGRAMACIÓN ANALÍTICA, REGISTRA EN EL

SISTEMA DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA Y REMITE

LA DOCUMENTACIÓN A LA DIRECCIÓN NACIONAL DE

FORMACIÓN Y PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL.

SECRETARIA, RECIBE LA NOTA CON EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN

ANUAL Y LOS PROYECTOS DE CAPACITACIÓN DEL PRIMER

TRIMESTRE, REGISTRA EN EL SISTEMA Y REMITE AL DIRECTOR.

DIRECTOR, RECIBE LA NOTA Y EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN

ANUAL Y LOS PROYECTOS DE CAPACITACIÓN DEL PRIMER

TRIMESTRE, AUTORIZA.

APROBACIÓN DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ANUAL GREMIAL DOCENTE Y LOS PROYECTOS 

DEL PRIMER TRIMESTRE

MINISTERIO DE EDUCACIÓN

UNIDAD GESTORA

GREMIOS

DOCENTES DIRECCIÓN NACIONAL DE FORMACIÓN 

Y PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL

1

2

3
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C. Solicitud al Ministerio de Economía y Finanzas (MEF) de la Asignación del Fondo de 

Capacitación Gremial Docente    

 

1.  Ministerio de Educación 

  Unidad Gestora 

Secretaria  

 

Confecciona Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) y nota dirigida a la Dirección Nacional de 

Finanzas y Desarrollo Institucional, solicitando la asignación del Fondo de Capacitación 

Gremial Docente. La Gestión de Cobro debe elaborarse, conforme a la asignación mensual de 

parte del Ministerio de Economía y Finanzas. 

 

Envía la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) al Departamento de Tesorería y Seguros. 

 

2. Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional  

Departamento de Tesorería y Seguros 

Área de Ventanilla 

Oficinista 

 

Recibe la nota y Gestión de Cobro (Anexo Núm.1). 

 

Registra el número de Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) e ingresa los datos al sistema 

informático vigente. Coloca el sello, firma, entrega copia a la Unidad Gestora. 

 

Remite al Departamento de Presupuesto. 

 

3. Departamento de Presupuesto 

Recepcionista 

 

Recibe, revisa y registra en el sistema de control la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1), remite 

al Analista de Presupuesto. 

 

Analista de Presupuesto 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1), verifica en el sistema la partida presupuestaria y 

procede al compromiso presupuestario, coloca sello, firma y remite a la secretaria. 

 

Secretaria 

 

Remite la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) al Departamento de Contabilidad. 

 

4. Departamento de Contabilidad 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1), registra en el sistema de control y remite al 

asistente de contabilidad. 
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Asistente de Contabilidad 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) y realiza el registro contable. 

 

Imprime comprobante de diario, coloca sello y firma, archiva una copia y remite a la secretaria. 

 

Secretaria 

 

Remite la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) a la Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo 

Institucional. 

 

5. Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional 

Recepcionista 

 

Recibe y registra la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) y documentación respectiva y remite a 

la Oficina del director. 

 

Director 

 

Recibe y revisa la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) y de acuerdo a la delegación de firma 

conforme a la Resolución vigente, firma o envía al Despacho del Ministro de Educación y 

remite a la Oficina de Fiscalización de la Contraloría en MEDUCA.   

 

6. Oficina de Fiscalización de la Contraloría en MEDUCA 

Secretaria 

  

Recibe y registra la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) contra el Tesoro Nacional, registra en el 

Sistema SCAFID y entrega al fiscalizador. 

 

Fiscalizador 

 

Recibe, verifica si el documento cumple con las guías, normas de fiscalización y listado 

verificador, sella y entrega al jefe, de lo contario devuelve para subsanación. 

 

Jefe 

 

Conforme a la delegación de monto de refrendo, procede a refrendar, remite a la secretaria. 

 

Secretaria 

 

Recibe la documentación, registra en el SCAFID y envía al Departamento de Tesorería y 

Seguros. 

 

7. Departamento de Tesorería y Seguros 

Oficial de Pagos 

 

Recibe y registra la entrada de la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) contra el Tesoro Nacional. 
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Procede con la ordenación de la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) en el Sistema ISTMO para 

su envió al Ministerio de Economía y Finanzas. 

 

Remite la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) al Ministerio de Economía y Finanzas. 

 

8. Ministerio de Economía y Finanzas 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1) y expide al Departamento de Tesorería y Seguros 

un recibo de recepción como constancia de recibido y realiza el trámite interno correspondiente. 

 

9. Departamento de Tesorería y Seguros 

Supervisora del Área de Ventanilla 

 

Verifica en el sistema Informático existente la transferencia del fondo a la cuenta única de 

Capacitación Gremial Docente e informa al Oficial de Pago responsable. 

 

Área Operativa 

Oficial de Pagos Responsable  

 

Confecciona nota para firma del Director Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional 

informándole a la Unidad Gestora que los fondos fueron transferidos a la CUT. 

 

Remite la nota a la Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional. 

 

10. Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional 

Secretaria 

 

Recibe nota para firma del Director de Finanzas y Desarrollo Institucional informándole a la 

Unidad Gestora que la asignación del fondo de capacitación Gremial Docente para el año fiscal 

vigente ya está disponible. 

 

Director 

 

Recibe, revisa y firma, y remite a la secretaria. 

 

Secretaria 

 

Recibe y registra la salida de la nota firmada y remite a la Unidad Gestora para su conocimiento. 
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CONFECCIONA GESTIÓN DE COBRO Y NOTA, SOLICITANDO LA

ASIGNACIÓN DEL FONDO DE CAPACITACIÓN GREMIAL DOCENTE, ENVÍA

LA GESTIÓN DE COBROS AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA Y

SEGUROS.

EL OFICINISTA REGISTRA EL NÚMERO DE GESTIÓN DE COBRO E

INGRESA LOS DATOS AL SISTEMA INFORMÁTICO VIGENTE. COLOCA EL

SELLO, FIRMA, ENTREGA COPIA A LA UNIDAD GESTORA, REMITE AL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

LA RECEPCIONISTA VERIFICA EN EL SISTEMA Y REMITE AL ANALISTA DE

PRESUPUESTO, QUIEN VERIFICA LA PARTIDA PRESUPUESTARIA,

PROCEDE AL COMPROMISO PRESUPUESTARIO, COLOCA SELLO, FIRMA

Y REMITE A LA SECRETARIA PARA ENVIAR AL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD.

LA SECRETARIA REGISTRA EN EL SISTEMA DE CONTROL Y REMITE AL

ASISTENTE DE CONTABILIDAD QUIEN REALIZA EL REGISTRO CONTABLE,

COLOCA SELLO Y FIRMA, REMITE A LA SECRETARIA PARA ENVIAR LA

GESTIÓN DE COBRO A LA DIRECCIÓN NACIONAL DE FINANZAS Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL.

LA SECRETARIA REGISTRA EN EL SCAFID Y REMITE AL FISCALIZADOR,

VERIFICA SI EL DOCUMENTO CLUMPLE CON LAS GUÍAS, NORMAS DE

FISCALIZACIÓN Y REMITE AL JEFE PARA REFRENDO, LA SECRETARIA

REGISTRA EN EL SCAFID Y ENVÍA AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA Y

SEGUROS.

RECIBE Y REGISTRA LA ENTRADA DE LA GESTIÓN DE COBRO CONTRA EL

TESORO NACIONAL, PROCEDE CON LA ORDENACIÓN DE LA GESTIÓN DE

COBRO EN EL SISTEMA ISTMO PARA SU ENVIÓ AL MINISTERIO DE ECONOMÍA Y

FINANZAS.

EXPIDE AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA Y SEGUROS UN RECIBO DE

RECEPCIÓN COMO CONSTANCIA DE RECIBIDO Y REALIZA EL TRÁMITE

INTERNO CORRESPONDIENTE.

LA SUPERVISORA DEL ÁREA DE VENTANILLA VERIFICA EN EL SISTEMA

INFORMÁTICO EXISTENTE LA TRANSFERENCIA DEL FONDO A LA CUENTA

ÚNICA DE CAPACITACIÓN GREMIAL DOCENTE E INFORMA AL OFICIAL DE PAGO

RESPONSABLE, CONFECCIONA NOTA PARA FIRMA DEL DIRECTOR NACIONAL

DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL INFORMÁNDOLE A LA UNIDAD

GESTORA QUE LOS FONDOS FUERON TRANSFERIDOS A LA CUT.

LA SECRETARIA RECIBE NOTA PARA FIRMA DEL DIRECTOR DE FINANZAS Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL INFORMÁNDOLE A LA UNIDAD GESTORA QUE LA

ASIGNACIÓN DEL FONDO DE CAPACITACIÓN GREMIAL DOCENTE PARA EL AÑO

FISCAL VIGENTE YA ESTÁ DISPONIBLE.

SOLICITUD AL MINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS (MEF) DE LA ASIGNACIÓN DEL FONDO DE CAPACITACIÓN GREMIAL DOCENTE

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCIÓN
DEPARTAMENTO DE TESORERÌA

Y SEGUROS
UNIDAD GESTORA

DEPARTAMENTO

DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

OFICINA DE 

FISCALIZACIÓN DE 

LA CONTRALORÍA 

GENERAL

DIRECCIÓN NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
MINISTERIO

DE ECONOMÍA Y

FINANZAS

SECRETARIA
OFICINISTA/ SUPERVISORA DEL 

ÁREA DE VENTANILLA/ OFICIAL DE 

PAGOS RESPONSABLE

RECEPCIONISTA/ ANALISTA

DE PRESUPUESTO/ SECRETARIA

SECRETARIA/  ASISTENTE  

DE CONTABILIDAD
RECEPCIÓN/ DIRECTOR/

SESECRETARIA/ 

FISCALIZAOOR/ JEFE

LA RECEPCIONISTA REGISTRA LA GESTIÓN DE COBRO Y REMITE AL

DIRECTOR PARA LA FIRMA O ENVÍA AL MINISTRO.
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D. Entrega de Cheques al Coordinador o Facilitador por el Servicio Prestado en la Capacitación 

Gremial Docente 

 

1. Coordinadores/Facilitadores 

Coordinador  

 

Entrega documentos en la Ventanilla del Departamento de Tesorería y Seguros por el 

servicio prestado: 

 

 Recibido Conforme del servicio brindado por el gremio correspondiente. 

 Copia de cédula. 

 Lista de asistencia firmada por cada uno de los participantes y el 

coordinador del evento.  

 

Facilitador 

 

Entrega documentos en la Ventanilla del Departamento de Tesorería y Seguros por el 

servicio prestado: 

 

 Copia de la Gestión de Cobro (Anexo Núm.1), cuando no están incluidos 

en la planilla. 

 Recibido Conforme del servicio brindado por el gremio correspondiente. 

 Copia de cédula. 

 Lista de asistencia firmada por cada uno de los participantes y el 

coordinador del evento.  

 Paz y salvo del Ministerio de Economía y Finanzas y del Seguro Social 

(si es por orden de compra, presentar factura fiscal). 

 

 Nota: Si la capacitación es de 40 horas o más, la lista debe venir con los sellos 

y firmas correspondientes (director regional donde se realiza el evento y el 

enlace de la Dirección de Formación Profesional y Perfeccionamiento 

Profesional). 

 

2. Departamento de Tesorería y Seguros  

Encargado de Ventanilla 

 

Recibe los documentos presentados por el (o los) coordinador(es) o facilitador(es). 

  

 Revisa, solicita que firmen el comprobante de cheque y el libro de control de cheque. 

  

 Entrega el cheque al beneficiario y archiva expediente completo. 
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Mapa del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 2

1 2

ENTREGA DOCUMENTOS EN LA VENTANILLA DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA Y SEGUROS POR EL

SERVICIO PRESTADO:

RECIBIDO CONFORME DEL SERVICIO BRINDADO POR EL

GREMIO CORRESPONDIENTE.

LISTA DE ASISTENCIA FIRMADA POR CADA UNO DE LOS

PARTICIPANTES Y EL COORDINADOR DEL EVENTO.

COPIA DE LA GESTIÓN DE COBRO, CUANDO NO ESTÁN

INCLUIDOS EN LA PLANILLA.

PAZ Y SALVO DEL MINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS

Y DEL SEGURO SOCIAL (SI ES POR ORDEN DE COMPRA,

PRESENTAR FACTURA FISCAL).

RECIBE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL (O LOS)

COORDINADOR(ES) O FACILITADOR(ES).

REVISA, SOLICITA QUE FIRMEN EL COMPROBANTE DE CHEQUE Y EL

LIBRO DE CONTROL DE CHEQUE.

ENTREGA EL CHEQUE AL BENEFICIARIO Y ARCHIVA EXPEDIENTE

COMPLETO.
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E. Solicitud de Autorización y Pago de Viáticos a los Docentes en Concepto de Seminarios, Cursos, 

Congresos o Pasantías al Exterior 

 

1. Gremio Docente 

 

Presenta nota dirigida al Ministro de Educación para el trámite de autorización y pago de 

viáticos al exterior para participar o asistir a seminarios, cursos, congresos o pasantías, a lo cual 

adjunta documentos sustentadores (invitación, programa y costos).  Esta solicitud debe ser 

presentada tres meses antes de realizar el viaje, según lo establecen las políticas de la 

institución.  

 

2. Ministerio de Educación 

Unidad Gestora 

 

Recibe la nota de solicitud para el trámite de autorización y pago de viáticos al exterior y demás 

documentos sustentadores, registra en el sistema de correspondencia y remite al encargado de 

la oficina. 

 

Encargado de la Oficina 

 

Revisa la nota de solicitud y remite al Despacho Superior. 

 

3.  Despacho Superior 

      

     Secretaria 

 

Recibe la nota de solicitud para el trámite de autorización y pago de viáticos al exterior y demás 

documentos sustentadores y remite al Despacho del Ministro. 

 

     Ministro  

 

Recibe la nota de solicitud y documentos sustentadores para el trámite de autorización y pago 

de viáticos al exterior y coloca el visto bueno y entrega a la secretaria. 

 

Nota: De no aprobar, el ministro dará las instrucciones correspondientes a la 

Unidad Gestora. El ministro tiene la potestad de aprobar el listado de 

participantes total o parcialmente. 

 

     Secretaria 

 

Remite la nota de solicitud para el trámite de autorización y pago de viáticos al exterior y demás 

documentos sustentadores a la Unidad Gestora. 

 

4. Unidad Gestora 

  

Recibe la nota de solicitud para el trámite de autorización y pago de viáticos al exterior y demás 

documentos sustentadores con el visto bueno del ministro. 
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Completa los Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior (Formulario Núm.4) y envía la 

nota de solicitud para el trámite de autorización y pago de viáticos al exterior y demás 

documentos sustentadores al Departamento de Contabilidad.  

 

5.  Departamento de Contabilidad  

      

Secretaria 

 

Recibe la nota de solicitud para el trámite de autorización y pago de viáticos al exterior y demás 

documentos sustentadores, registra en el sistema de correspondencia y remite al contador. 

 

Contador 

 

Revisa que toda la documentación éste completa, en atención a lo descrito en la nota de 

invitación y lo establecido en las normas de la Ley de Administración Presupuestaria vigente, 

verifica que los montos señalados en los Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior 

(Formulario Núm.4), estén correctos. 

 

Firma los Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior (Formulario Núm.4) y remite a la 

secretaria.  

 

Secretaria 

 

Recibe los Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior (Formulario Núm.4) con el 

expediente, registra en el libro de control y remite a la Unidad Gestora. 

 

6. Unidad Gestora 

 

Recibe los Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior (Formulario Núm.4) con el 

expediente, verifica que cuente con las firmas correspondientes y la remite a la Oficina de 

Cooperación Internacional. 

 

7. Oficina de Cooperación Internacional 

     Secretaria 

 

Recibe los Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior (Formulario Núm.4) con el 

expediente.  

 

Confecciona nota solicitando autorización al ministro de la Presidencia para la firma del 

Ministro de Educación y remite la nota con los documentos sustentadores al Despacho Superior. 

 

Custodia el documento de Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior (Formulario Núm.4) 

hasta tanto retorne aprobada la nota de la Presidencia. 

 

8. Despacho Superior 

Secretaria 

 

Recibe nota dirigida al ministro de la Presidencia con los documentos sustentadores y remite al 

Despacho del Ministro. 
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Ministro 

 

Recibe nota dirigida al Ministro de la Presidencia con los documentos sustentadores, revisa, 

firma y entrega a la secretaria. 

 

Secretaria 

 

Recibe la nota junto con los documentos sustentadores y envía a la Oficina de Cooperación 

Internacional. 

 

9. Oficina de Cooperación Internacional 

     Secretaria  

 

Recibe nota junto con los documentos sustentadores firmada por el ministro y entrega al Técnico 

de Cooperación Internacional. 

 

Técnico de Cooperación Internacional 

 

Recibe la nota firmada junto con los documentos sustentadores y envía al Ministerio de la 

Presidencia para su aprobación, una vez aprobada la nota la misma debe ser enviada al despacho 

del MEDUCA. 

 

10. Despacho Superior 

      Secretaria 

 

Recibe del Ministerio de la Presidencia, la nota de aprobación y la envía a la Oficina de 

Cooperación Internacional. 

 

11. Oficina de Cooperación Internacional 

Secretaria 

 

Recibe la nota aprobada del Ministerio de la Presidencia y adjunta los Gastos de Pasajes Aéreos 

y Viáticos al Exterior (Formulario Núm.4), entrega a los técnicos. 

 

     Técnico de Cooperación Internacional 

 

Recibe la nota de aprobación y los Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior (Formulario 

Núm.4). 

 

Completa la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.6) y remite a través de 

nota a la Unidad Gestora.  

 

12. Unidad Gestora 

 

Recibe nota junto con los Gastos de Pasajes Aéreos y Viáticos al Exterior (Formulario Núm.4), 

para el trámite de la solicitud y pago de viáticos y transporte. 
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Confecciona nota para la Dirección Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional y se dé 

inicio a los procedimientos administrativos del pago de los viáticos y transporte. 

 

Confecciona otra nota dirigida a la Dirección Nacional de Administración para el trámite de 

compra de boletos aéreos. 
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Mapa del Proceso 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3

4

5

6

8

9

7

10 11

12

1

2

3

4

5

6

8

7

9

10

11

12

PRESENTA NOTA DIRIGIDA AL MINISTRO DE EDUCACIÓN, ADJUNTA

DOCUMENTOS SUSTENTADORES (INVITACIÓN, PROGRAMA Y COSTOS),

ESTA SOLICITUD DEBE SER PRESENTADA 3 MESES ANTES DE REALIZAR EL

VIAJE, SEGÚN LO ESTABLECE LAS POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN.

REGISTRA EN EL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Y REMITE AL

ENCARGADO DE LA OFICINA, REVISA LA NOTA DE SOLICITUD Y REMITE AL

DESPACHO SUPERIOR.

SECRETARIA, RECIBE LA NOTA DE SOLICITUD Y DEMÁS DOCUEMNTOS.

REMITE AL MINISTRO PARA COLOCAR VISTO BUENO, ENTREGA A LA

SECRETARIA QUEN REMITE LA NOTA DE SOLICITUD Y LOS DOCUMENTOS

SUSTENTADORES A LA UNIDAD. GESTORA.

COMPLETA EL DOCUMENTO GASTOS DE PASAJES AÉREOS Y VIÁTICOS AL

EXTERIOR Y ENVÍA LA NOTA DE SOLICITUD PARA EL TRÁMITE DE

AUTORIZACIÓN Y PAGO DE VIÁTICOS AL EXTERIOR Y DEMÁS DOCUMENTOS

SUSTENTADORES AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

SECRETARIA, RECIBE LA NOTA DE AUTORIZACIÓN Y DOCUMENTOS

SUSTENTADORES, REGISTRA EN EL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Y

REMITE AL CONTADOR PARA LA FIRMA.

SECRETARIA, RECIBE LOS GASTOS DE PASAJES AÉREOS Y VIÁTICOS AL

EXTERIOR, CONFECCIONA NOTA SOLICITANDO AUTORIZACIÓN AL MINISTRO

DE LA PRESIDENCIA Y REMITE LA NOTA CON LOS DOCUMENTOS

SUSTENTADORES AL DESPACHO SUPERIOR.

SECRETARIA, RECIBE NOTA Y REMITE AL MINISTRO, ESTE REVISA, FIRMA Y

ENTREGA A LA SECRETARIA, QUIEN ENVÍA A LA OFICINA DE COOPERACIÓN

INTERNACIONAL.

SECRETARIA, RECIBE LA NOTA FIRMADA JUNTO CON LOS DOCUMENTOS

SUSTENTADORES Y ENTREGA AL TÉCNICO DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL

QUIEN ENVÍA AL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA PARA APROBACIÓN, UNA VEZ

APROBADA LA NOTA, DEBE SER ENVIADA AL DESPACHO DEL MINISTERIO DE

EDUCACIÓN.

SECRETARIA, RECIBE DEL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, LA NOTA DE

APROBACIÓN Y LA ENVÍA A LA OFICINA DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL.

SECRETARIA, RECIBE LA NOTA APROBADA, ENTREGA AL TÉCNICO DE

COOPERACIÓN INTERNACIONAL, ESTE COMPLETA EL FORMULARIO DE

SOLICITUD Y PAGO DE VIÁTICOS Y REMITE A TRAVÉS DE NOTA A LA UNIDAD

GESTORA.

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN Y PAGO DE VIÁTICOS A LOS DOCENTES EN CONCEPTO DE  SEMINARIOS, CURSOS, 

CONGRESOS O PASANTÍAS AL EXTERIOR

MINISTERIO DE EDUCACIÓN

DESPACHO SUPERIOR

OFICINA DE 

COOPERACIÓN 

INTERNACIONAL

DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

UNIDAD

GESTORA

CONTRALORÍA GENERAL

OFICINA DE

FISCALIZACIÓN

GREMIO

SOLICITANTE

VERIFICA QUE CUENTE CON LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES Y LA REMITE 

A LA OFICINA DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL.

CONFECCIONA NOTA A LA DIRECCIÓN NACIONAL DE FINANZAS Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL PARA PAGO DE LOS VIÁTICOS Y TRANSPORTE.

CONFECCIONA OTRA NOTA DIRIGIDA A LA DIRECCIÓN NACIONAL DE

ADMINISTRACIÓN PARA EL TRÁMITE DE COMPRA DE BOLETOS AÉREOS.
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RÉGIMEN DE FORMULARIOS 
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PROGRAMACIÓN ANUAL DE LAS CAPACITACIONES A NIVEL NACIONAL –  ESTIMADOS 

FONDO DE CAPACITACIÓN GREMIAL DOCENTE 

 

 

 

TIPO DE 

CAPACITACIÓN(1) 

 

 

REGIÓN/LUGAR(2) 

 

FECHA DE 

EJECUCIÓN 

( mes   

estimado)(3) 

 

POBLACIÓN 

BENEFICIADA 

(cantidad de  

participantes)(4) 

 

 

CANTIDAD 

DE 

FACILITADORES 

(5) 

LOGÍSTICA(6)  

COSTO TOTAL  

ESTIMADO 

B/. (7) 
Materiales 

Impresos 

(Cantidad  
Estimada) (6.1) 

 

Bienes (6.2) 

Hospedaje y 

Alimentación 

(Costo 
Estimado)(6.3) 

Viáticos / 

Transporte 

(COSTO 
ESTIMADO) (6.4) 

 
 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

         

 

 

 

         

 

Formulario Núm.1 
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PROGRAMACIÓN ANUAL DE LAS CAPACITACIONES A NIVEL NACIONAL – 

ESTIMADOS FONDO DE CAPACITACIÓN GREMIAL DOCENTE 

 

A. ORIGEN: Asociación Gremial Docente. 

 

B. OBJETIVO: 

 

Presentar a la Dirección de Perfeccionamiento la planificación 

estimada de las capacitaciones que cada Gremio desarrollará 

anualmente con el fondo del 1% Gremial Docente. 

C. CONTENIDO:  

1. Tipo de Capacitación: Indicar el tipo de capacitación que se va a dictar. 

2. Región/ Lugar: Indicar la región o lugar donde se dictó la capacitación. 

3. Fecha de Ejecución: Anotar la fecha en que se realizará la capacitación. 

4. Población Beneficiada:  Indicar la cantidad de la población beneficiada con la 

capacitación. 

5. Cantidad de Facilitadores: Indicar la cantidad de facilitadores que dictarán las 

capacitaciones gremiales. 

6. Logística:  

      6.1 Materiales Impresos: Indicar la cantidad de material impreso que se necesitará para 

brindar la capacitación gremial docente. 

      6.2 Bienes: Indicar los equipos y materiales a utilizar en la capacitación. 

      6.3 Hospedaje y             Indicar el total de los costos para el hospedaje y alimentación en  

           Alimentación: que se incurrirá al dictar las capacitaciones gremiales. 

      6.4 Viáticos/Transporte: Indicar el costo total de viáticos y transporte.  

7.  Costo Total Estimado B/.: Indicar el costo total de la capacitación gremial docente. 

 

 

 

Formulario Núm.1 
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REPÚBLICA DE PANAMÁ 

MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

DIRECCIÓN NACIONAL DE FORMACIÓN Y PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL 

 

PROGRAMACIÓN ANALÍTICA 

           

           

SEMINARIO TALLER:         

           

SEDE:                        

           

FECHA:                    

           

HORARIO:           

           

PARTICIPANTES:          

           

FACILITADORES(AS):         

           

COORDINADORES(AS):   

 

Nota: Indicar la cantidad de horas del seminario. 

           

           

Formulario  Núm.2 
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REPÚBLICA DE PANAMÁ    

  MINISTERIO DE EDUCACIÓN    

 DIRECCIÓN NACIONAL DE FORMACIÓN Y PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL  

       

    PROGRAMACIÓN  ANALÍTICA    

       

DÍA:___________________      

       

HORA 

OBJETIVOS 

ESPECÍFICOS CONTENIDO METODOLOGÍA RECURSOS FACILITADOR  

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

          

  

 

 

  

Nombre _________________________    Firma ________________________     Cédula ______________ 

 

____   _____ 



No. 28994 Gaceta Oficial Digital, jueves 02 de abril de 2020 47

 

 

 

 

 

 

 

Tabla de Honorarios de los Facilitadores y Coordinadores de Seminarios  

 

Fondo del 1% de Capacitación Gremial Docente 

 

NIVEL DEL FACILITADOR GREMIAL 

Maestro(a) con Experiencia  Postgrado o Maestrías en la 

Especialidad 

Por hora B/. Por hora B/. 

Por día  B/. Por día  B/. 

Por semana B/. Por semana B/. 

 Doctorado con Ejecutorías 

  Por hora B/. 

  Por día  B/. 

  Por semana B/ 

Licenciado(a) o Ingeniero(a) Consultor Internacional 

Por hora B/. Por hora B/. 

Por día  B/. Por día  B/. 

Por semana B/. Por semana B/. 

COORDINADORES  

Coordinador General de 

Capacitaciones Gremiales 

 Coordinador de Seminario Gremial 

500 o menos 

participantes 

 

B/.  

 

Por día                B/.  

Más de 500 

participantes 
B/. Por semana              B/. 

Observación 

Coordina todos los seminarios que se 

ejecuten por semana en la región 

(logística general, compra de 

materiales, currículum de 

facilitadores, etc.) 

 
Observación 

Controla la asistencia al seminario, 

distribución del material didáctico y la 

alimentación del participante (por 

semana). 

 

OBSERVACIÓN: en caso de que se realice la actividad por día, el pago de los coordinadores se 

hará en atención a los días en que se realiza la capacitación. Fondo del 1% de Capacitación Gremial 

Docente. 

 

 

 

 

 

 

Formulario Núm.3 



No. 28994 Gaceta Oficial Digital, jueves 02 de abril de 2020 48

 

 

 

 

Formulario Núm.3 

 

 

 

Tabla de Honorarios de los Facilitadores y Coordinadores de Seminarios  

 

 

A.OBJETIVO: Presentar la tabla de honorarios de los facilitadores y 

coordinadores de seminarios. 

 

B. ORIGEN: Oficina de Cooperación Internacional. 

 

C. CONTENIDO: 

 

 

1. Maestro (a) con experiencia:   Indica el pago por hora, día y semana. 

 

2. Licenciado (a) o Ingeniero (a): Indica el pago por hora, día  y semana. 

 

3. Postgrado o Maestría en la  

Especialidad:    Indica el pago por hora, día y semana. 

 

4. Doctorado por Ejecutorías:  Indica el pago por hora, día y semana. 

 

5. Consultor Internacional:  Indica el pago por hora, día y semana. 

 

6. Coordinador General de 

Capacitaciones Gremiales:  Indica el pago por 500 o menos participantes y más 

de 500 participantes. 

 

7. Coordinador de Seminario  

Gremial:    Indica el pago por día y semana. 
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    Formulario  Núm.4 

COOPERACIÓN INTERNACIONAL 

GASTOS DE PASAJES AÉREOS Y VIÁTICOS AL EXTERIOR 

DESTINO:________________________________________________________________________________________________ 

OBJETIVO DE LA MISIÓN:_________________________________________________________________________________ 

       

NOMBRE DE LOS 

PARTICIPANTES 

FECHA 

DE 

SALIDA 

FECHA DE 

RETORNO 

COSTO 

DE/LOS 

BOLETOS 

AÉREOS 

COSTO DEL 

VIÁTICO 

COSTO DE 

INSCRIPCIÓN 
TOTAL 

              

              

              

              

       

Fundamento Legal: Ley XXXXXXXXXXXXXXXX, que dicta el Presupuesto General del Estado para la Vigencia Fiscal de 

20XX. 

       

Confeccionado por:_________________________________________________________   

                                                         Técnico de Cooperación Internacional    

Revisado por:______________________________________________________________   

                                                         Departamento de Contabilidad
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Formulario Núm.4 

 

OFICINA DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL 

GASTOS DE PASAJES AÉREOS Y VIÁTICOS AL EXTERIOR 

 

A.OBJETIVO: Presentar el gasto de pasaje aéreo y viáticos al exterior de 

acuerdo a la Normas Generales de Administración 

presupuestaria vigente. 

 

D. ORIGEN: Oficina de Cooperación Internacional. 

 

E. CONTENIDO: 

 

1. Destino: Anotar el destino (lugar, país) donde se realizará la 

misión. 

 

2. Objetivo de la Misión: Anotar el objetivo de la misión. 

 

3. Nombre de los participantes: Anotar los nombres de los participantes. 

 

4.. Fecha de Salida: Anotar la fecha de salida del país. 

 

5. Fecha de Retorno: Anotar la fecha de retorno al país. 

 

6. Costo de/los Boletos Aéreos: Anotar el monto del o los costos del o los boletos 

aéreos. 

 

7. Costo del Viático: Anotar el monto en concepto de viáticos (desayuno, 

almuerzo, cena y hospedaje). 

 

8. Costo de Inscripción: Anotar el monto de inscripción por participante. 

9. Total: Anotar el costo total por participante. 

 

10. Confeccionado por: Anotar el nombre del servidor público que 

confecciona el formulario. 

 

11. Revisado por: Anotar el nombre del servidor público que revisa el 

documento. 
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Formulario Núm.5 

 

 

  



No. 28994 Gaceta Oficial Digital, jueves 02 de abril de 2020 52

 

 

Formulario Núm.5 

 

CONTROL DE REQUISITOS PARA LA OBTENCIÓN DE AVAL 

 
A. OBJETIVO:   Llevar un control de la documentación que entregan los 

gremios al solicitar una capacitación. 

 

B. ORIGEN:  Dirección Nacional de Formación Profesional y 

Perfeccionamiento Profesional. 

 

B. CONTENIDO: 

 

1. Fecha de recibido: 
Anotar la fecha en que se recibió la programación 

Analítica de la capacitación. 

2. Organizador del Evento: 

 

Anotar el nombre del organizador de la 

Capacitación.  

3. Sede 1: 

 

Anotar el nombre del lugar donde se realizará la 

Capacitación. 

4. Región Escolar: 

 

Anotar el nombre de la Región Escolar donde se 

realizará la Capacitación. 

5. Sede 2: 

 

Anotar el nombre del lugar donde se realizará la 

Capacitación. 

6. Región Escolar: 

 

Anotar el nombre de la Región Escolar donde se 

realizará la Capacitación. 

7. Asignatura: 

 

Anotar el nombre de la asignatura que se dictará en 

la capacitación o seminario. 

8. Nivel: 

 

Anotar a que nivel de enseñanza a pertenecen los 

docente a que está dirigido la capacitación. 

9. Horario: 
 

Horario en que se desarrollará la capacitación. 

10. Fecha: 
 

Indicar la fecha en que se dictará la capacitación. 

11. Horas Establecidas: 

 

Anotar la cantidad de horas programadas para la 

capacitación. 

12. Tipo de Evento: 
 

Indicar si es capacitación, taller o seminario. 

   

13. Coordinador del Evento: 
 

Anotar el nombre del coordinador de la capacitación. 
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14. Teléfono: 
Anotar el número del teléfono del coordinador de la 

capacitación. 

15. Correo Electrónico: 

 

Anotar el correo electrónico del coordinador de la 

capacitación. 

16. Entrega de Propuesta: 

 

Anotar con cuantos días de anticipación se entregó el 

programación analítica para la capacitación. 

17. 
Personería Jurídica de los 

Organizadores : 

 

Colocar con una X si el gremio cuenta con personería 

jurídica. 

18. 
Programación Analítica Según 

Modelo: 

 

Colocar con una X si el gremio entrego la 

programación analítica según el modelo establecido. 

19. Contenido Temática: 

 

Colocar con una X si el gremio entregó el contenido 

y temática de la Capacitación. 

20. Metodología a Utilizar: 

 

Colocar con una X la metodología que se utilizará el 

facilitador en las jornadas. 

21. 
Currículo o Diploma de los 

Facilitadores: 

 

Colocar con una X si el facilitador entregó su 

diploma u hoja de vida. 

22. Nombre de los Facilitadores: 

 

Colocar con una X si el gremio entregó el nombre de 

los facilitadores de la capacitación. 

23. 
Folleto o Material de los 

Participantes: 

 

Colocar con una X si presentó el folleto o material 

que entregará a los participantes. 

24. 
Instrumentos de Evaluación Previo 

y Final: 

 

Colocar con una X si poseen instrumento de 

evaluación que se aplicará al iniciar y finalizar la 

capacitación. 

25. 
Bibliografía de la Documentación 

Completa y Actualizada: 

 

Colocar con una X, la bibliografía de la 

documentación completa y actualizada. 

26. Costo de la actividad: 
 

Anotar el costo total estimado para la actividad. 

27. Observaciones: 

 

Indicar observaciones respecto a los documentos 

entregados. 

28. Observaciones: 
 

Anotar observaciones generales del documento. 

29. Nombre del Técnico: 

 

Indicar el nombre del técnico que realizó la 

evaluación técnica de la capacitación. 

 

30. 

31. 
Núm. de cédula: Colocar el número de cédula del técnico. 
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Fecha de revisado y entregada a la 

Coordinación: 

Anotar la fecha en que se revisa la documentación y 

se entrega a la coordinación. 

32. Entrega para el Aval: 

 

Anotar la fecha en que se envía el proyecto de 

capacitación al área de confección del Aval. 
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VERSIÓN 1.1               

N. de Solicitud: Fecha (dd/mm/aaaa):

El suscrito:                                     

Destino de la 

Misión Oficial

Cant. de días Pago por día Monto
Fecha 

(dd/mm/aaaa)
Monto

Fecha 

(dd/mm/aaaa)
Tipo Total

Días Pago por día **% Total

Planilla

Origen (desde) Destino (hasta)

Cargo Según Función

Subtotal

DETALLE DE TRANSPORTE

  TOTAL DE VIÁTICOS COMPLETOS Y PARCIALES DENTRO DEL PAÍS

Subtotal

TOTAL DE VIÁTICOS Y TRANSPORTE DENTRO DEL PAÍS

Destino

**Fecha de 

Retorno 

(dd/mm/aaaa)

TOTAL DE VIÁTICOS Y TRANSPORTE

Nombre y Firma del Responsable de la Unidad Administrativa Solicitante:

  

REPÚBLICA DE PANAMÁ

NOMBRE DE LA ENTIDAD

SOLICITUD Y PAGO DE VIÁTICOS Y TRANSPORTE

Hora de Retorno (hh:mm)

A favor de (Beneficiario) Cédula

Transporte 

Oficial

**Categoría

Fecha de Retorno (dd/mm/aaaa)

Posición

Sí/No Fecha de Salida (dd/mm/aaaa)

Unidad Administrativa Solicitante:

, autoriza tramitar la solicitud y pago de viático y transporte para la ejecución de la Misión  Oficial:

Subtotal

**Fecha de 

Salida 

(dd/mm/aaaa)

  

Monto

Hospedaje

Viáticos Completos Viáticos Parciales

MISIÓN OFICIAL DENTRO DEL PAÍS

MISIÓN OFICIAL EN EL EXTERIOR DEL PAÍS

**Región

Hora de Salida (hh:mm)

Desayuno Almuerzo Cena

Nombre y Firma de quien Prepara el Formulario

Nombre y Firma del Beneficiario

Nombre y Firma del Responsable que Autoriza el Trámite de la Solicitud y Pago de 

Viático y Transporte:

Partidas Presupuestarias

Total

Nombre y Firma del Director de Administración y/o Finanzas:

Nombre y Firma de la Máxima Autoridad:

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA
SELLO, FECHA Y FIRMA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
SELLO, FECHA Y FIRMA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SELLO, FECHA Y FIRMA

OFICINA DE FISCALIZACIÓN GENERAL DE 
LA CGR

SELLO, FECHA Y REFRENDO

Formulario Núm.6 
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MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

SOLICITUD Y PAGO DE VIÁTICOS Y TRANSPORTE 

 

A. OBJETIVO: Solicitar de manera formal el pago de los gastos de alimentación, 

hospedaje y transporte que se originan por misiones oficiales dentro 

y en el exterior del país. 

 

 

B. ORIGEN:      Unidad administrativa solicitante del sector público. 

  

 

C. CONTENIDO: 

 

1. Nombre de la Entidad: Nombre completo de la entidad solicitante. 

2. No. De Solicitud: Numeración secuencial establecida como 

mecanismo de identificación, verificación y 

seguimiento. 

3. Fecha (dd/mm/aaaa): Día, mes y año cuando se completa el 

formulario. 

4. Unidad Administrativa Solicitante: Nombre de la unidad administrativa 

solicitante. 

5. Suscrito: Nombre del servidor público que autoriza el 

trámite de la solicitud y pago de viáticos y 

transporte para la ejecución de la misión 

oficial. 

Misión Oficial: Describir el objetivo de la 

misión oficial, lugares (País, Provincia, 

Distrito, Corregimiento) y fechas en las que 

se llevará a cabo.  

6. Destino de la Misión Oficial: Colocar el nombre del país (cuando es en el 

exterior) Provincia o Comarca (cuando es 

dentro del país), en las que se llevará a cabo 

la misión oficial. 

7. Transporte Oficial: (Sí/No) Escribir las palabras “Sí” o “No”, para 

detallar si se incluye o no transporte oficial 

para la ejecución de la misión oficial. 

8. Fecha de Salida (dd/mm/aaaa): Día, mes y año en que inicia la misión oficial.  

Formulario Núm.6 
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9. Hora de Salida (hh:mm): Hora de la salida a la misión oficial en 

formato de 12 horas (incluir si es a.m. o 

p.m.).  

Nota: Solo aplica para las misiones oficiales 

dentro del país. 

10. Fecha de Retorno (dd/mm/aaaa): Día, mes y año en que se retorna de la misión 

oficial. 

11. Hora de Retorno (hh:mm): Hora del retorno de la misión oficial en 

formato de 12 horas (incluir si es a.m. o 

p.m.).  

Nota: Solo aplica para las misiones oficiales 

dentro del país. 

12. A favor de (Beneficiario): Nombre completo de la persona que recibirá 

el pago del viático y transporte. 

13. Cédula: Número de cédula de identidad personal de 

la persona que recibirá el pago del viático y 

transporte.  

14. Planilla: Número de planilla de la persona que recibirá 

el pago del viático y transporte. 

15. Posición: Número de posición de la persona, según lo 

establecido en la planilla. 

16. Cargo Según Función: Nombre del cargo según función de la 

persona que recibirá el pago del viático y 

transporte. 

17. **Categoría: Nombre de la categoría del beneficiario 

(Titular, Otros Servidores Públicos y Otras 

Personas), según lo indicado por las Normas 

Generales de Administración Presupuestaria 

vigente.  

Nota: campo obligatorio a completar. 

MISIÓN OFICIAL DENTRO DEL PAÍS 

18. Viáticos Completos: Pago por días, cantidad de días, fecha de 

inicio y fecha final, monto y subtotal de la 

misión oficial. 

19. Cant. De días: Cantidad de días a los que corresponde el 

pago de viáticos por concepto de 

alimentación y hospedaje. 
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20. Pago por día: Cantidad establecida que se reconocerá como 

viáticos por concepto de alimentación y 

hospedaje. 

21. Monto: Valor monetario que corresponde al pago por 

día, en relación a la cantidad de días. 

22. Subtotal: Sumatoria de los montos de los renglones de 

viáticos completos. 

23. Viáticos Parciales: Pago por desayuno, almuerzo, cena, 

hospedaje y el monto de los días de la misión 

oficial 

24. Fecha (dd/mm/aaaa): Día, mes y año en el que se llevará a cabo la 

misión oficial. 

25. Desayuno: Valor establecido en la tabla general de 

viáticos vigente. 

26. Almuerzo: Valor establecido en la tabla general de 

viáticos vigente. 

27. Cena: Valor establecido en la tabla general de 

viáticos vigente. 

28. Hospedaje: Valor establecido en la tabla general de 

viáticos vigente. 

29. Monto: Valor monetario que corresponde al pago por 

día, en relación a los tipos de viáticos y la 

cantidad de días. 

30. Subtotal: Sumatoria de los montos de los renglones de 

viáticos parciales. 

31. TOTAL DE VIÁTICOS  

COMPLETOS Y PARCIALES 

DENTRO DEL PAÍS: 

Sumatoria de los subtotales de los viáticos 

completos y parciales. 

DETALLE DE TRANSPORTE:  

Nota: De requerir adicionar más filas se pueden insertar las mismas para su escritura. 

 

32. 

 

Fecha (dd/mm/aaaa): 

 

Día, mes y año en que realiza la misión 

oficial. 

33. Tipo: Seleccionar si el transporte es aéreo, 

marítimo o terrestre. 
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34. Origen (desde): Lugar de partida (residencia, lugar de trabajo, 

hospedaje y terminal de transporte, entre 

otros). 

35. Destino (hasta): Lugar de llegada (terminal de transporte, 

hospedaje, lugar de trabajo entre otros). 

36. Monto: Valor monetario que corresponde al uso del 

transporte. 

37. Total: Sumatoria de los montos de los renglones del 

detalle de transporte. 

 

38. TOTAL DE VIÁTICOS Y 

TRANSPORTE DENTRO DEL 

PAÍS 

Sumatoria del total de viáticos completos y/o 

parciales, detalle de transporte y transporte 

interno de misión oficial dentro del país. 

MISIÓN OFICIAL EN EL EXTERIOR DEL PAÍS  

Nota: De requerirse adicionar más filas se pueden incluir las mismas para su escritura. 

39. Destino: País en el que se llevará a cabo la misión 

oficial. 

40. **Región: Continente, zona geográfica o País, que 

comprende al destino de la misión oficial.  

Nota: campo obligatorio a completar. 

41. **Fecha de salida (dd/mm/aaaa): Día, mes y año en el que se realiza el viaje de 

partida hacia el destino. 

Nota: campo obligatorio a completar. 

42. **Fecha de retorno (dd/mm/aaaa): Día, mes y año en el que se realiza el viaje de 

retorno o se retira del destino. 

Nota: campo obligatorio a completar. 

 

43. Días: Tiempo considerado en el que se realizará la 

misión oficial.  

 

Nota: No se reconocerá viático al servidor 

público en misión oficial, el día de retorno al 

país según las Normas Generales 

Administración Presupuestaria vigente. 
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44. Pago por día: Monto establecido a pagar en concepto de los 

días que se designan para la misión oficial. 

45. **% Digitar el porcentaje total del monto a pagar: 

por ejemplo 100%, 50%. 

Nota: campo obligatorio a completar. 

46. Subtotal: Sumatoria de los montos por destino. 

47. Total: Sumatoria de todos los subtotales de las 

misiones oficiales en el exterior del país. 

48. TOTAL DE VIÁTICOS Y 

TRANSPORTE: 

Sumatoria total de viáticos en el exterior del 

país y viáticos o transporte dentro del país (si 

se incluye). 

49. Partidas Presupuestarias: Digitar la codificación de las partidas 

presupuestarias que serán afectadas por el 

gasto según su objeto (viáticos y transporte). 

50. Nombre y Firma de quien Prepara el 

Formulario: 

Nombre y firma de la persona responsable de 

la preparación del formulario. 

51. Nombre y Firma del Beneficiario Nombre y firma de la persona (beneficiario) 

que realiza la misión oficial – Opcional 

según disposiciones internas de la 

institución, no es de carácter obligatorio la 

firma del beneficiario. 

52. Nombre y Firma del Responsable 

de la Unidad Administrativa 

Solicitante: 

Nombre y firma del Servidor Público 

Responsable de la Unidad Administrativa 

solicitante. 

53. Nombre y Firma del Responsable 

que autoriza el Trámite de la 

Solicitud y Pago de Viático y 

Transporte  

Nombre y firma del suscrito (servidor 

público) que autoriza el trámite de la 

solicitud y pago de viático y transporte o a 

quien se delegue. 

 

54. Nombre y Firma del Director de 

Administración y/o Finanzas: 

Nombre y firma del Director de Admón. y/o 

Finanzas o a quien se delegue. 

55. Nombre y Firma de la Máxima 

Autoridad: 

Nombre y firma de la Máxima Autoridad de 

la entidad en los casos en los que los procesos 

administrativos internos la soliciten (cuando 

aplique). 
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56. Departamento de Tesorería: Sello, fecha y firma como constancia de 

verificación por parte del personal de 

tesorería. 

57. Departamento de Contabilidad: Sello, fecha y firma como constancia del 

registro contable. 

58 

 

 

Departamento de Presupuesto: 

 

 

Sello, fecha y firma como constancia del 

registro presupuestario. 

 

59. Oficina de Fiscalización General  

de la CGR: 

Sello, fecha del refrendo. 
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ANEXOS 
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Anexo Núm.1 
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Anexo Núm.2 

 

 

INFORME PARA DEVOLUCIÓN DEL EFECTIVO EN EL PAGO DE PLANILLAS 
 

 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: _______________________________________________________________________________________________ 

 

NOMBRE DEL BENEFICIARIO DEL CHEQUE: ____________________________________________ (2) 

 

CHEQUE NÚM.: ___________         MONTO DE CHEQUE B/:____________________ 

DEVOLUCIÓN EN GASTO DE DESAYUNO:  ______________ 

DEVOLUCIÓN EN GASTO DE ALMUERZO:  ______________ 

DEVOLUCIÓN EN GASTO DE CENA:   ______________ 

DEVOLUCIÓN EN GASTO DE HOSPEDAJE:  ______________ 

DEVOLUCIÓN EN GASTO DE TRANSPORTE:  ______________ 

DEVOLUCIÓN EN GASTO DE MOV. INTERNA:  ______________ 

 

TOTAL PAGADO DEL CHEQUE:   ______________ 

TOTAL DE LA DEVOLUCIÓN:                  ______________ 

   

  EL PAGO DE LOS DOCENTES O DEL PERSONAL ES RESPONSABILIDAD DE LA PERSONA QUE LO EFECTÚA. 

  NO SE PUEDE PAGAR DINERO A NADIE QUE NO APAREZCA EN LA PLANILLA, NI PUEDE AGREGARSE, NI PAGAR A LOS   

  REEMPLAZOS. 

 

FIRMA: __________________________________    RECIBIDO EN VENTANILLA POR: _______________________________ 

 

CÉDULA: ________________________________    FECHA: _______________________ 

 

OBSERVACIONES: 

 

DEBE TRAER 3 COPIAS, (1) PARA LA VENTANILLA DE PAGO, (2) RESPALDO DEL CHEQUE, (3) CONSTANCIA DE RECIBIDO CONFORME POR 

PARTE DE LA VENTANILLA , ESTE DOCUMENTO CON SU DEPÓSITO DEBE SER ENTREGADO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD POR 

VENTANILLA DE PAGO. 

 

EN EL CASO DE HACER DIRECTAMENTE EL DEPÓSITO DE LA DEVOLUCIÓN EN EL BANCO NACIONAL, FIJARSE EN EL NÚMERO DE 

CUENTA DE DICHO FONDO POR EL QUE SALIÓ EL PAGO Y COLOCAR ORIGINAL Y COPIA DE SLEEP DE DEPÓSITO DEL BANCO NACIONAL 

EN EL INFORME. RECUERDE ANEXAR LAS LISTAS DE ASISTENCIAS FIRMADAS EN TINTA INDELEBLE DE COLOR AZUL Y PLANILLA DE 

PAGOS FIRMADAS EN ORIGINAL EN COLOR AZUL.  SELLO DE LA UNIDAD GESTORA. 
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Anexo Núm.3 

 

SUBSANACIONES DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS POR LOS GREMIOS 

Nombre del Gremio_______________________________________________           (1) 

 

Nombre del Documento_________________________________________________ (2) 

 

 

Puntos a Corregir(3) 

 

Puntos Subsanados (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha de entrega_______________ (5) Recibido por (Gremio)___________________ (6) 

 

Fecha de devolución_____________ (7) Recibido por (MEDUCA)_________________ (8) 
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Anexo Núm.4 

 

Anexo No. 6 

 

República de Panamá 

Ministerio de Educación 

Dirección Nacional de Formación y Perfeccionamiento Profesional 

 

PROTOCOLO DE VISITA A LAS CAPACITACIONES 

 

Región Escolar: ________________________   Fecha:      __________________ 

Lugar: ______________________ Teléfono:    __________________ 

Asistencia Actual Total: ______    Cantidad de Docentes Matriculados: ________ 

Gremio Docente: ______________________________________________________ 

Coordinador(a): __________________Facilitador(a): _______________________ 

Duración de la Visita: De___________ a _______________ 

 

OBJETIVO(S) DE LA VISITA: 

Evidenciar y evaluar situaciones que pueden surgir en el desarrollo de la capacitación o seminario 

 

SITUACIONES ENCONTRADAS: 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

 

 

RECOMENDACIONES: 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

 

         _________________________                                 ____________________ 

 

           Coordinador(a) del Seminario                               Supervisor(a) o Enlace 
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Ministerio de Educación 

Dirección Nacional de Formación y Perfeccionamiento Profesional 

 

PROTOCOLO DE VISITA A LAS CAPACITACIONES 

 

Región Escolar: ________________________   Fecha:      __________________ 

Lugar: ______________________   Teléfono:    __________________ 

Asistencia Actual Total: ______ Cantidad de Docentes Matriculados: ________ 

Gremio Docente: _______________________________________________ 

Coordinador(a): ____________________________________________________ 

Facilitador(a): _____________________________________________________ 

 

OBJETIVO(S) DE LA VISITA: 

Evaluar el desarrollo de los temas presentados en la programación analítica asegurando que la 

transmisión de conocimientos se dé con óptima calidad. 

 

 

  

Marque con una “X” el criterio correspondiente 

 

          N = No      P = Parcialmente     S = Si 
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ÍTEMS N O MV S 

I. GREMIO DOCENTE     

 Cuenta con un Plan Anual innovador para alcanzar las metas a corto, 

mediano y largo plazo. 

    

  La Programación Analítica está aprobada por la DNFPP      

 Control de Registro de Asistencia de los docentes.     

 La convocatoria tiene la asistencia     

II. El local para la capacitación cuenta:     

 Con buena iluminación     

 Es apropiado para dar conferencia     

 Sillas, mobiliario     

 Equipo Tecnológico     

 Los sanitarios tienen las condiciones higiénicas apropiadas.     

III. Cumple con las disposiciones emanadas del Ministerio de Educación y 

otras disposiciones, 

    

 La alimentación cumple con lo estipulado en el menú     

IV. FACILITADOR     

1. Utiliza actividades de motivación en el desarrollo de la capacitación.     

2. Puso el Pres Test.     

3. Cuenta con algún material didáctico innovador.     

4. Propicia el debate crítico y reflexivo.     

5. Atiende las interrogantes que le plantean los docentes.     

6. Demuestra creatividad al seleccionar el material didáctico.     

7. Permite discusiones de grupo en los cuales, los participantes se sienten 

escuchados y valorados. 

    

8. Domina y desarrolla el tema en forma integrada a la realidad y al contexto 

social inmediato. 

    

9. Desarrolla la clase puntualmente.     

10. Hace una evaluación al finalizar el tema.     

8. Cumple con el horario establecido.     

12. Entrega Material Didáctico.     

13. Cumple con los objetivos y contenidos programados.      

14. Coloca el Pos Test.     
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Anexo Núm.5 

 

 
 



No. 28994 Gaceta Oficial Digital, jueves 02 de abril de 2020 70

54 

 

 

 
 



No. 28994 Gaceta Oficial Digital, jueves 02 de abril de 2020 71

55 

 

 

 
 

 



No. 28994 Gaceta Oficial Digital, jueves 02 de abril de 2020 72

56 

 

 
 



No. 28994 Gaceta Oficial Digital, jueves 02 de abril de 2020 73

57 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



No. 28994 Gaceta Oficial Digital, jueves 02 de abril de 2020 74

58 

 

 

Anexo Núm.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guía para la elaboración y presentación de la programación 

analítica de los seminarios 
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Guía para la elaboración y presentación de la programación analítica de los seminarios 

 

 
En esta fase de la guía se pretende proporcionar o entregar herramientas para organizar la 

información de los documentos que deben presentarse para solicitar la autorización o aval para 

la celebración de capacitaciones y seminarios, otorgado por la Dirección Nacional de 

Perfeccionamiento Profesional, a fin de facilitar el cumplimiento de la nueva normativa. 

 

El objetivo es informarle al respecto, unificando criterios y lineamientos de aplicación general 

que permitan mejorar la presentación de la información requerida. Para ello, se les presentan las 

siguientes guías:   

 

Este instrumento tiene como finalidad servir de guía y orientación a los Gremios Docentes 

responsables de la programación de los seminarios. El mismo espera garantizar la uniformidad 

en la presentación de la programación analítica. 

 

La programación del seminario presenta tres grandes aspectos: 

 

a. Generalidades: 

Primera hoja del formato que tendrá los siguientes componentes: 

 

a. Nombre del Gremio 

b. Título del seminario 

c. Duración/ Horario/Sede 

d. Título, categoría y especialidad del profesor responsable del seminario 

(currículo resumido) 

e. Responsables de la elaboración del programa del seminario 

f. Fecha  

g. Participantes  

 

 

b.    Contenido de la Programación: 

La programación del seminario deberá contener los siguientes elementos: 

a. Justificación 

b. Descripción  

c. Objetivos Generales 
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d. Contenidos 

e. Cronograma de las actividades 

f. Evaluación 

g. Bibliografía 

h. Costos 

 

c. Contenido de la Planificación Curricular 

 

El formato de la planificación curricular deberá contemplar lo siguiente (ver formato adjunto) 

a. Título del seminario  

b. Duración (días, horas) 

c. Objetivos Específicos 

d. Contenido 

e. Estrategia metodológica  

Técnicas 

Actividades 

Recursos 

f. Bibliografía de los contenidos 

g. Evaluación del aprendizaje 

h. Bibliografía General 

i. Hoja de vida de los facilitadores y coordinadores 

 

La solicitud deberá ser entregada atendiendo a los términos de procedimiento de contrataciones, 

antes explicados. 

 

Una vez aprobada la capacitación o seminario y durante su desarrollo, esta podrá ser objeto de 

visitas en aras de dar fe del cumplimiento de los lineamientos aprobados y evaluar el desarrollo 

de los temas presentados en el documento de programación analítica (Formulario Núm.7), 

asegurando que la transmisión de conocimientos se dé con óptima calidad. 

 

d. Perfiles de los facilitadores de capacitaciones o seminarios.  

 

Al construir el Perfil Profesional Docente se establecen las características que este debe tener 

para alcanzar el propósito de la enseñanza. El Perfil se define a partir de la formación, de las 

competencias, de las actitudes ideales y de los conocimientos básicos y actualizados que un 
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docente requiere para el cumplimiento de sus funciones y para hacer posible el desempeño de las 

tareas.  

 

e. Perfil del facilitador 

 

 Optimista, porque mediante ésta poseerá la capacidad para incitar a los participantes al logro 

de los objetivos propuestos y hacerlos responsables de su propio trabajo y aprendizaje, 

propiciando en ellos grandes expectativas del cómo sus propios esfuerzos son parte 

fundamental para tener éxito y cumplir lo planteado. 

 

 Perseverante, donde se involucre de una manera más comprometida en la búsqueda de las 

mejores formas que sean posibles para enseñar a aprender, lo que le permitirá identificar las 

estrategias de aprendizaje que sean de mayor utilidad e indagar en cuáles son las necesidades 

y expectativas de los participantes.   

 

 Investigador, ésta suministra información fundamental para detectar fácilmente y llevar al 

participante enfrenta retos para conocer nuevos caminos y experiencias que favorezcan el 

aprendizaje. 

 

 Reflexivo a través de sus participaciones y dudas generadas, lo que a la vez beneficia porque 

se da bases y sustento para realizar una planificación más metódica de las actividades, así 

como el análisis de su práctica, toma de decisiones y solución de los problemas de acuerdo a 

las situaciones que afectan e inquietan la estabilidad de los participantes.   

 

 La autenticidad, es la más importante en la relación facilitador-participante, exprese lo que 

siente o piensa con mayor confianza. 

 

 Aceptación y comprensión, el facilitador es capaz de aceptar al participante tal como es y 

comprender sus sentimientos e ideología. 

 

 Relaciones interpersonales, promover la creación de un ambiente donde los participantes 

obtengan la posibilidad de expresar lo que piensan y sienten de una forma responsable y 

participativa, así como sus necesidades y dificultades que se les presenten.  

 

  Perfil del coordinador de la capacitación o seminario 

 

 Tener capacidad para dirigir diferentes grupos en distintas áreas. 

 Tener créditos en recursos humanos, en organización o administración sobre todo en el 

área funcional de la capacitación. 

 

OBSERVACIÓN: Ambos perfiles deben atender los siguientes valores:  

 

 Honestidad. Un facilitador honesto se caracteriza por reconocer las habilidades de las 

personas, actuando con respeto y justicia, razonando sus acciones con rectitud, decencia 

y honradez, actúan con base a la verdad.  
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 Responsabilidad. La función del facilitador no es solo estar frente a un grupo, para ello, 

existe todo un gran proceso, como la planificación, selección de contenidos, elaboración 

de materiales. El buen facilitador, tiene que ser responsable, mantener una actitud positiva 

hacia sus funciones dentro del aula, ser puntual y organizado, esto lo llevara al 

cumplimiento del objetivo docente. 

 

 Ético. El facilitador se preocupa por sus participantes, manifestando un interés por lo que 

les sucede, y que los obliga a establecer un compromiso con ellos.   

 

 Respeto. Un facilitador empieza desde la planificación, preparación adecuada de 

actividades de aprendizaje, no se puede dar el lujo de planear para no hacerlo, el tiempo 

de las personas es valioso por lo tanto se debe de aprovechar tal cual.   

 

 Tolerancia. Ante estas situaciones el facilitador debe de ser tolerante una de sus misiones 

es que todos sus participantes aprendan. 

 

 Equidad.  Considerando que este valor es dar a cada quien lo que merece, el docente no 

debe dejarlo a un lado.   Al momento de calificar, se deben de considerar los criterios de 

igual manera para todo, así mismo, no se debe de excluir a ningún alumno o participante 

de adquirir un conocimiento nuevo.  

 

 Generosidad.  Todo facilitador se tiene que identificar con este valor, ofreciendo a los 

participantes, los medios necesarios para que este aprenda de manera óptima.  El 

facilitador no debería ser una barrera, debe fungir en determinados momentos como guía, 

mediador u orientador. 
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GLOSARIO  

 

 

 

1. Capacitación Gremial: Impartir conocimientos a los miembros que pertenezcan   a una 

Asociación Gremial debidamente constituida sobre aspectos legales, de organización y 

funcionamiento gremial, de control de Finanzas gremial y otros temas relacionados. 

 

2. Coordinador del Seminario Gremial: Es el encargado de atender la coordinación 

administrativa del evento de capacitación gremial que se desarrolle en un local específico. 

(Organización del área, control de la asistencia de participantes, cumplimiento de la 

programación analítica apoyo de la distribución de la papelería). 

 

3. Coordinador Regional de Capacitaciones Gremiales: Funcionario asignado para coordinar 

varias capacitaciones, que se desarrollan en las regiones educativas. Esta función conlleva 

la organización del evento, atención y control de la logística e insumos, suspensión de la 

ejecución del evento, entre otros. 

 

4. Facilitadores: Funcionario o especialistas responsables de impartir el o los temas en las 

capacitaciones que se le brindan a los miembros de la Asociación Gremial debidamente 

constituida. 

 

9. Fondo de Capacitación Gremial: Recursos asignado del 1% proveniente del seguro educativo, 

destinado para atender los proyectos de Capacitación Gremial Docente. 

 

10. Funcionario Activo: Se refiere al funcionario que labora en el Ministerio de Educación, el 

cual no puede recibir honorarios por el servicio de facilitadores en una Capacitación Gremial. 

Puede atender la misma y recibir viáticos. 

   

11. Representante Legal Gremial: Es la máxima autoridad que representa a la Asociación Gremial 

debidamente constituida en sus estatutos legales. 

 

12. Unidad Gestora:  Es la encargada de dar seguimiento, registro y control a los trámites 

referentes a Distribución del Fondo de Capacitación Gremial Docente, Aprobación del 

programa de Capacitación Anual Gremial Docente y los proyectos de Primer Trimestre, 

Asignación del Fondo de Capacitación Gremial Docente y Solicitud de Autorización y Pago 

de Viáticos a los Docentes. 

 

13. Viáticos y Movilización para participantes: Pago a través de una planilla detallada de los 

viáticos y movilización a los participantes que asisten a una jornada de Capacitación Gremial. 

El total del cheque para el pago de esta planilla puede salir a nombre de un funcionario que 

no esté activo en el MEDUCA. 
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