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1. Antecedentes

Los diagndsticos para la gestion del talento humano en las organizaciones permiten conocer la
situacion real del area del talento humano, en un momento dado para identificar dificultades o areas
de oportunidad, con el fin de corregir los primeros y aprovechar los segundos.

La SE en cumplimiento a lo establecido en el articulo 30, inciso b) del Reglamento de la Secretaria
de Educacion, mediante el cual establece que la Direccion General de Gestion del Talento Humano,
debe diagnosticar la situacién del talento humano de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion; disefiar las herramientas para su gestién sometiéndolas a la aprobacién del nivel de
Direccién Superior, dar seguimiento a la aplicacién de tales herramientas y mantenerlas actualizadas;
por lo tanto se ha visto la necesidad de realizar un diagnostico del talento humano que labora en las
Direcciones Departamentales de Educacion(DDE) en coordinacion con la Subdireccion General de
Talento Humano Docente y Administrativo, el cual servird como insumo para identificar las
necesidades del personal administrativo en las 18 DDE, de acuerdo a indicadores tales como: la
ubicacién geografica, tamafio poblacional, indice de pobreza, niveles de desercion y reprobacion entre
otros, ya que en su mayoria el personal que desempefia las funciones administrativas son docentes
asignados.

Es por ello que el APRODE apoya a la Secretaria de Educacion a través de la Direccion General de
Gestidn del Talento Humano en la elaboracion de un Diagnéstico del talento humano que labora en
las 18 DDE.

2. Introduccion

Se presenta el “Diagnéstico de las Necesidades de Capacitaciones, reubicacion o fortalecimiento de
personal en las DDE” la cual se realizé a las 18 Direcciones Departamentales de la Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion.

El principal objetivo de ésta propuesta, es establecer una propuesta de capacitacién general, para las 18 DDE,
asi como establecer estrategias de implementacion, procesos de evaluacion y seguimiento que deben seguir
las DDE en el plan de capacitacion.

En primera instancia se identificaron las capacitaciones que han sido recibidas por el personal de las 18 DDE,
los que han sido reubicados al sistema de servicio civil, posteriormente se identificaron las capacitaciones por
dependencia de acuerdo al requerimiento del perfil del puesto, dando como resultado la priorizacion o propuesta
de capacitacion para las DDE.

El contenido de esta propuesta se ha organizado de la siguiente manera;

En los primeros capitulos del uno al cuatro incluye; antecedentes, introduccion, objetivo general y especificos
de la propuesta, asi como la metodologia de trabajo que se aplico.

En el quinto capitulo se desarrolla el Diagnostico de las necesidades de capacitacion, estrategias de
implementacién, evaluacion y seguimiento, poblacion meta, finalidad, politicas, acciones a desarrollar, analisis
de las necesidades de capacitacion en la DDE por cada dependencia, priorizacion de los temas de capacitacion,
y en ultima instancia las conclusiones y recomendaciones.
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3. Objetivos de la Propuesta
3.1 Objetivo General

Elaborar un “Diagnostico de las Necesidades de Capacitaciones, reubicacion o fortalecimiento de
personal en las DDE”, orientado a propiciar el mejoramiento en la prestacion de los servicios, actualizar
los conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades en los empleados.

Objetivos Especificos

1) |dentificar las capacitaciones que ha recibido el personal que labora en las 18
DDE. (Contrato, Jornal, Permanente, Docente asignado, Técnico Pedagdgico).

2) Establecer una propuesta de capacitacién general, para las 18 DDE, asi como
establecer estrategias de implementacion.

3) Establecer una propuesta ideal para el proceso de evaluacion y seguimiento que

deben seguir las DDE en el plan de capacitacion.

4. Metodologia de Trabajo

La Metodologia de trabajo ejecutada es totalmente incluyente y participativa con involucramiento de
los actores, con lo cual se obtuvo una visidn técnica integral y objetiva en la valoracion de los hallazgos,
procurando brindar respuesta a los productos esperados.

La Metodologia de trabajo se desarrolla en las siguientes fases:

5.1 Planificacion y Formulacién del Plan de Trabajo:
Se requirié de la preparacion de una serie de condiciones necesarias para lograr una implementacion
efectiva y coordinada para alcanzar los resultados propuestos en el tiempo previsto.

Asi mismo, fue necesario establecer un mecanismo de coordinacion y comunicacién efectiva con la
Direccion General de Talento Humano de la Secretaria de Educacidn, para asegurar que el trabajo se
realice de acuerdo a lo planificado y bajo una concepcion comun, asi como para asegurar los aspectos
logisticos de implementacion de los productos requeridos. Se presentd un plan de trabajo ajustado
donde se detallaron las actividades claves, tiempos estimados y logica de ejecucion. Este documento
se entreg0 y socializo con el equipo del Proyecto APRODE y de la SEDUC, para su implementacion
una vez aprobado.

Asi mismo, en esta fase se definieron con la Direccién General de Talento Humano de la SEDUC, y
el Proyecto APRODE las actividades claves, insumos de ambas partes y compromisos adquiridos para
alcanzar los tiempos estimados en el plan de trabajo. Todos los instrumentos que se utilizaron en la
recoleccion de datos fueron revisados y aprobados previamente por la Direccién General de Talento
Humano de la SEDUC. En este plan de Trabajo se presentd la metodologia a utilizar y la propuesta
del posible contenido de los productos.
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5.2 Reunién con Empleados Clave:

Es importante ademés de armonizar los objetivos de la consultoria, contar con el respaldo y apoyo de
las autoridades involucradas, asi como los demas funcionarios clave que estén involucrados
directamente en los procesos de las Direcciones Departamentales de Educacion, en este caso se
realiz6 para este fin una reunion en primera instancia con la Subdireccion General de Talento Humano,
quien designo a una persona como contacto, para que pudiese facilitar la informacion solicitada a las
diferentes Direcciones Departamentales.

5.3 Obtencion de la Informacion:

Una vez realizada la planificacion y la reunién con los funcionarios clave se inici6é con la recoleccion
de la informacion necesaria que permitira cubrir los objetivos de la consultoria. Para ello se realizaron
las siguientes actividades:

Analisis de Informacion Existente; Se analizaron los manuales de procesos de las DDE, que han
sido realizadas en la Secretaria de Educacién, se revisaron las leyes y reglamentos concernientes a
las Direcciones Departamentales y ademas se revisaron informes de consultorias y auditorias de
puestos realizadas en la Secretaria de Educacion.

Identificar los puestos que son necesarios analizar; Se identificaron los puestos necesarios a
analizar mediante el levantamiento del inventario de los puestos pertenecientes a las 18 Direcciones
Departamentales, a través de una Matriz que fue proporcionada por la Subdireccion General de
Talento Humano Docente, en donde se consignd la siguiente informacion:

a) Nombre de la Unidad o Subdireccion que pertenece.

b) Nombre Completo del personal que labora en la Unidad o Subdireccion.

c) Puesto Nominal (segun nombramiento) y Puesto Funcional (asignado funcionalmente)

d) Antigiedad de laborar en la Unidad o Dependencia.

e) Antigiedad de laborar en la Secretaria de Educacion.

f) Edad del personal.

g) Nivel Educativo del personal. (Nivel basico, medio, universitario, maestria, doctorado)

h) Tipo o modalidad de contratacion. (Acuerdo, Contrato o Jornal /Servicio Civil, o por Resolucion

(docente asignado).
i) Capacitaciones Recibidas.

Elaborar Base de Datos del Personal de las 18 DDE; Una vez recolectada la informacion del
personal de las 18 DDE, se procedié a tabularla en una base de datos, en donde se ordenaron los
cargos por dependencia, Unidades y Subdirecciones, lo que permitié realizar el levantamiento de la
informacién estadistica del personal (graficas y andlisis) de las variables de estudio, asi como la
propuesta para el personal total de las 18 DDE de 991 Empleados. Posteriormente se realiz6 una
propuesta de estructura para las 18 DDE, el impacto mensual y anual de las 18 DDE, detallando en
cada DDE la cantidad de vacantes nuevas, reasignaciones, incorporaciones, asi como, si el personal
cumple o no con el perfil del puesto. (Se Adjunta Matriz).
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5. Diagnéstico de las Necesidades de Capacitacion en las 18 DDE

5.1 Propuesta Técnica de Capacitacion

La capacitacion es una herramienta fundamental para la administracion de recursos humanos en las
DDE de la Secretaria de Educacion, debido a que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del
empleado, por medio de la mejora de la calidad de las aptitudes, conocimientos, habilidades y
destrezas que aumentan sus competencias para desempefiarse con éxito en su puesto laboral, al
mismo tiempo que resulta ser una importante herramienta que contribuye a la motivacion, realizacion
personal y fomento de la identidad con la Secretaria de Educacion.

La capacitacion es uno de los medios que contribuye a que los empleados puedan atender a los
ciudadanos con eficiencia y oportunidad.

La mejora en la calidad de los servicios y programas que brindan las DDE, en general se ven
impactadas, en tanto que con una regulacion que asegure la capacitacién permanente y la mejora
continua del personal, representa para la Secretaria de Educacion un avance en el proceso de
modernizacion y fortalecimiento institucional.

La participacion responsable y sistematica de los empleados en los procesos de capacitacion, es
condicion indispensable para asegurar la consecucion de los objetivos de dichos procesos; asi como
para avanzar en el proceso de mejora salarial gradual de dichos empleados.

5.2 Meta

Capacitar al 100% de los empleados de las 18 DDE de la Secretaria de Educacién, que cumplan con
funciones publicas, concibiendo la capacitacion como herramienta que contribuye a elevar la
productividad en su gestion.

5.3 Finalidad de la Capacitacion

La capacitacion juega un papel determinante en el desempefio de los empleados de las DDE, de ahi
que es necesario que, en la Secretaria de Educacion, se le dé cumplimiento a los planes y programas
de capacitacién, ya que personal capacitado traera a la Secretaria de Educacion los beneficios
siguientes:

a) Trabajo Administrativo. Contribuira a la labor de direccion, registro y control realizado y evaluado
en las DDE, impactando la calidad y cantidad de los procesos y procedimientos en lo relativo a la
administracion del personal y en el marco de la relacion entre lo que las DDE espera del empleado y
lo que ésta puede hacer para contribuir a hacer efectiva dicha exigencia y eficiente el desempefio del
empleado.
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b) Desarrollo de Personal. Tanto a nivel individual como colectivo la capacitacion ofrecera al personal
herramientas actualizadas y modernas que le permitan realizar su trabajo en menor tiempo, con menor
esfuerzo y mayor calidad que favorece un estado animico de satisfaccion.

La capacitacion sistematica y regulada ubicaréd al empleado en una perspectiva de evolucion
permanente en tanto amplia su nivel cognoscitivo, cultural, técnico y administrativo, permitiéndole una
motivacion y compromiso particular con su trabajo, con la DDE y en el cumplimiento de la funcidn
publica con un alto sentido de la responsabilidad social.

c) Ambiente de Trabajo. La capacitacion sistematica y debidamente regulada, ofrece a todo el
personal segun su nivel dentro de la estructura organizativa de la DDE, la oportunidad de cualificarse
en la labor que desempenia, estimula el establecimiento de relaciones de respeto y consideracion
mutua basadas en la contribuciéon al desarrollo institucional, al mismo tiempo que ayuda a la
autovaloracién del trabajo desempefiado; ademas se ve potenciada la coordinacion y se promueve la
integracidn efectiva de grupos de trabajo.

d) Atencion al Publico. Uno de los principales beneficios que ha de aportar la capacitacion es el
mejoramiento de los servicios que brindan las DDE a la comunidad, ya que favorecera la motivacion
del empleado para atender con mayor eficacia los requerimientos que presenta la poblacion ante las
DDE.

5.4 Poblacion Meta

La poblacion meta o participantes en el Plan de Capacitacion, es en total 1,195 empleados, que
representan la propuesta ideal se encuentran en cada una de las dependencias de las Direcciones
Departamentales de Educacién a nivel nacional.
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CANTIDAD DE PERSONAL PROPUESTO PARA LAS DDE
PERSONAL ACTUAL | PERSONAL PROPUESTO
No. Departamento DE LAS DDE PARA LAS DDE
1 Atlantida 68 66
2 Coldn 61 69
3  Comayagua 52 65
4 Copan 49 59
5  Cortés 75 73
6  Choluteca 56 62
7  ElParaiso 47 65
8  Francisco Morazan 133 105
9  Gracias a Dios 40 62
10  |Intibuca 53 66
11 Islas de la Bahia 30 61
12 LaPaz 38 63
13 Lempira 55 68
14 Ocotepeque 42 61
15 Olancho 56 63
16 Santa Barbara 53 62
17 Valle 45 62
18 Yoro 38 63
TOTAL DE LA
PROPUESTA 991 1,195

5.6 Estrategias para la Implementacion del Plan de Capacitacion en las DDE
En la actualidad existen diferentes formas de llevar a cabo un plan de capacitacion, apoyados con
tecnologia existente, se pueden utilizar instrumentos como la red de internet, foros, talleres, seminarios
y en general todos los medios de comunicacion disponibles, de igual forma se sabe que los fondos de
la Secretaria de Educacion son limitados, lo que nos lleva a ser racionales en los diferentes procesos
de formacién en las DDE; por ello se han seleccionado basicamente tres formas para llevar a cabo
este Plan de Capacitacion;
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a) Capacitaciones con Apoyo de otras Instituciones Publicas, Privadas o de Cooperacion
Internacional;

Las instituciones publicas para llevar a cabo su principal actividad misional realizan importante
capacitaciones que tienen que ver con temas de la administracion publica; estos temas generalmente
el Tribunal Superior de Cuentas, la Secretaria de Finanzas, Instituto de Acceso a la Informacién
Publica, es de vital importancia aprovechar las capacitaciones que brindan estas entidades, ademas
son capacitaciones de bajo costo para la administracion y en la medida que estén relacionadas con
este Plan de Capacitacion se tendran en cuenta para el desarrollo del mismo.

De la misma manera se tendran en cuenta capacitaciones desarrolladas por la Cooperacion
Internacional, ONG'S, que siempre apoyan, actualizan y asesoran técnicamente al personal de la
Secretaria de Educacién en temas muy importantes y claves para la gestion de la educacion.

b) Capacitaciones con Personal de las DDE

Se propone programar capacitaciones en las DDE dirigidas por funcionarios con mayor capacidad de
manejo en la Administracion Publica, conocimientos, técnicos-funcionales del cargo.

La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias que hagan énfasis en la practica, en
el analisis de casos concretos y en la solucion de problemas especificos de las DDE.

El plan de capacitacién contara con un plan de induccidn y de re induccién dirigidos a facilitar y
fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional y de servicio al publico, ademas
reorientarlo en virtud de los cambios producidos en la administracion publica.

c) Capacitaciones con fondos de la Direccion Departamental de Educacion

Se propone que se programen capacitaciones en temas relevantes y que sean de mayor prioridad
para las DDE, especificamente en temas o materias muy especializados, en la que se requiera la
contratacion de instructores especialistas, consultores o instancias publicas o privadas que brinden la
capacitacion al mayor nimero de empleados.

Es necesario tomar en consideracion los costos de honorarios, traslado, viaticos y movilizacién de los
instructores y/o empleados que brindaran la capacitacion.
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5.7 Politicas de Capacitacion.

e La capacitacion constituye un medio de apoyo que busca generar en los funcionarios y
empleados de las DDE; cambios significativos en las formas de pensar, sentir y actuar, a
través de un proceso de aprendizaje continuo. Se trata de un proceso que permita la creacion
colectiva de capacidades nuevas en funcion de los propdésitos institucionales, traducidos en el
logro de los objetivos del Plan Capacitacion de la Secretaria de Educacion.

e Todo empleado/a de las DDE, independientemente del nivel o situacion con respecto al grado
de confianza y actividad desarrollada, tendra oportunidad de ser capacitado y ampliar sus
oportunidades de desarrollo personal y profesional.

e Por medio de la capacitacion se orientara el fortalecimiento del compromiso de los
empleados/as de las DDE, con una gestion efectiva, transparente y economica para elevar la
confianza y el respeto de los ciudadanos hacia la Secretaria de Educacion.

e La capacitacion es un proceso de gestion humana y de formacién de los empleados/as, por
lo que han de orientarse hacia el mejoramiento de la capacidad de la DDE, para desarrollar
sus actividades y prestar mas eficientemente los servicios publicos bajo su responsabilidad,
lo cual supone capacidad de aprendizaje colectivo para comprender el entorno y sus
demandas.

e Con el objeto de organizar la capacitacion internamente, la DDE formulara un Plan de
Capacitacion con la periodicidad de un afio, que estard basado en las necesidades
identificadas por medio de un diagnostico o su actualizacién anual.

e Todo empleado estara obligado a asistir de forma ordenada y sistematica a la capacitacion
que le sean asignadas, de lo contrario debera documentar y justificar oportunamente su
inasistencia.

e La seleccion de los participantes ante una oportunidad de capacitacion no planificada, se
realizara teniendo en cuenta criterios de rendimiento en el desempefio de su cargo; relacion
entre el cargo y la temética a tratarse y los resultados derivados de la Ultima evaluacion
aplicada al empleado.

e La participacion en un proceso de capacitacion por parte de un miembro del personal, obligara
a este a realizar una devolucion y/o socializacion de los conocimientos adquiridos con el
personal y bajo la modalidad que sea establecido por la Subdireccion de Talento Humano,
quien estara a cargo de los procesos de capacitacion.
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e Las areas generales de capacitacion estaran orientadas de manera general de acuerdo al
perfil del cargo, las implicaciones y obligaciones del trabajo que desarrolla cada uno de los
empleados.

e Todo plan o programa de capacitacién implementado deberé ser evaluado y sus resultados
comunicados a la Direccion Departamental.

e Toda capacitacion adquirida por el empleado deberé registrarse en el expediente del mismo;
en la Subdireccion de Talento Humano de la DDE.

e Elplan o programa de capacitacion debe contener su respectivo presupuesto, a efecto de ser
considerado en el presupuesto de la DDE anual de forma oportuna.

e El plan o programa de capacitacion ha de especificar el tiempo de duracion, los participantes
0 beneficiarios, los recursos humanos y materiales requeridos para su ejecucion y los
indicadores y mecanismos de evaluacion a fin de asegurar su exitosa y adecuada ejecucion.

e Elplan o programa de capacitacién debe ser aprobado por la Direccion Departamental previo
a su implementacién. Cualquier adecuacion o reprogramacion deberd ser igualmente
notificada a la Direccién Departamental para efectos de planificacion y gestion.

e La Subdireccion de Talento Humano establecera el fortalecimiento de los procesos de
planificacion e implementacion de programas de capacitacion y formacion.

e Los requerimientos de capacitacién individual de un empleado/a podran ser identificados por
él mismo y presentar solicitud a su jefe inmediato, quien dard tramite por medio de la
Subdireccion de Talento Humano y esta resolvera de acuerdo a disponibilidad presupuestaria.

5.8 Acciones a Desarrollar:

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacion estan respaldadas por los temarios que permitiran a
los asistentes a capitalizar los temas, y el esfuerzo realizado que permitiran mejorar la calidad de los
recursos humanos, para ello se esta considerando lo siguiente:

5.8.1 Recursos;
e HUMANOS

Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en la materia, como:
abogados, licenciados en administracién, contadores, Ingenieros, Psicdlogos, etc.
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o MATERIALES

Infraestructura

Las actividades de capacitacion se desarrollaran en ambientes adecuados proporcionados por la DDE.
Mobiliario, Equipo y Otros.

Esta conformado por sillas, carpetas y mesas de trabajo, pizarra, marcadores, equipo multimedia, data
show, computadora, entre otros.

Documentos Técnico-Educativo.

Entre ellos tenemos: certificados, encuestas de evaluacion, material de estudio, etc.

5.8.2 Financiamiento
El monto de inversién de este plan de capacitacién, sera financiado con lo presupuestado por cada DDE en su
presupuesto anual.

5.9 Resultados del Diagnéstico de Analisis de Necesidades de Capacitacion
En las Direcciones Departamentales, la identificacion de necesidades de capacitacion se determinara
por medio de la evaluaciéon del desempefio del personal y del diagndstico de las necesidades de
capacitacion que permitan atender dicha demanda de forma sistematica y ordenada.

La identificacién de necesidades de capacitacion permitira a las DDE, reconocer las areas donde se
necesita mejorar y actualizar el conocimiento de los servidores de las DDE; para contribuir al
desempefio eficiente de las funciones y la atencién de necesidades humanas de los empleados.

Se considerara que existen necesidades de capacitacion de los empleados cuando se identifiquen
situaciones tales como:

Retraso en la ejecucion del trabajo y cumplimiento de 6rdenes, insuficiencia del conocimiento técnico
del personal de un area en particular, cargas desproporcionadas de trabajo en la administracién
municipal, una lenta atencion de las demandas de la comunidad, desperdicios de recursos materiales
y econdmicos en la realizacién de un trabajo determinado, desinterés del personal en relacion con los
objetivos y metas de la Secretaria de Educacion, insuficiencia en los métodos de atencién al cliente,
deficiencia en la distribucidn, vigilancia, y supervisién de 6rdenes, ineficiencia o negligencia de los
servidores publicos, obsolescencia de métodos y procedimientos administrativos y/o técnicos.

Cada una de estas situaciones se atenderd, segun el &rea o personal que lo requiera; o bien mediante
la ejecucion de un programa global de capacitacién que atienda al conjunto de la organizacion
administrativa y su personal.
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5.10 Analisis de las necesidades de capacitacion en la DDE por cada

DEPENDENCIA

dependencia:

NECESIDADES DE CAPACITACION

TEMAS SEGUN PERFIL DEL PUESTO

Direccion Departamental

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacion;

4) Estatuto del Docente Hondurefio;

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacion Publica y la Participacion Comunitaria; 6) Codigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;

8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacién 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;

11) Reglamentos generales aplicables;

12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,

13) Principios Generales del Derecho.

Marco Normativo del control interno.

14) Cultura y Desarrollo Organizacional.

Auditoria Interna

Leyes Juridicas y de procedimientos y administracion, Ley fundamental de educacion, leyes
especiales de educacion, codigo de ética y acceso a la informacion piblica.

Auditorias, Rendicion de Cuentas y la Opinién del Auditor Interno.

Uso y manejo de normas NIIF y NIAS.

Secretaria Departamental

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacion;

4) Estatuto del Docente Hondurefio;

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacion Publica y la Participacion Comunitaria; 6) Codigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;
8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacién 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;
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11) Reglamentos generales aplicables;

12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,
13) Principios Generales del Derecho.

Marco Normativo del control interno.

14) Cultura y Desarrollo Organizacional.

Planificacion y Evaluacion

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacion;

4) Estatuto del Docente Hondurefio;

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacion Publica y la Participacion Comunitaria; 6) Codigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;

8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacion 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;

11) Reglamentos generales aplicables;

12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,

13) Principios Generales del Derecho.

Marco Normativo del control interno.

14) Cultura y Desarrollo Organizacional.

Manejo del Sistema SIAFI.

Diplomado en Planificacion Estratégica.

Unidad de Supervision

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacién;

4) Estatuto del Docente Hondurefio;

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacién Piblica y la Participacion Comunitaria; 6) Cédigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;

8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacion 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;

11) Reglamentos generales aplicables;
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12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,
13) Principios Generales del Derecho.

Marco Normativo del control interno.

14) Cultura y Desarrollo Organizacional.

Curso Propedéutico en Supervision y Acompafiamiento Educativo.

Comunicacion y Prensa

Leyes Juridicas y de procedimientos y administracion, Ley fundamental de educacion, leyes
especiales de educacion, cddigo de ética y acceso a la informacién publica. Taller de
Comunicaciones.

Plataformas virtuales.

Enlace de Transparencia

Leyes Juridicas y de procedimientos y administracién, Ley fundamental de educacién, leyes
especiales de educacion.

Diplomado en Acceso a la Informacion Publica. Capacitaciones de Ley de Transparencia,
Portal de Transparencia. Cédigo de Etica del Docente. Cédigo de Etica del Servidor Publico.

Plataformas virtuales.

Tecnologia de la Informacion

Leyes Juridicas y de procedimientos y administracion, Ley fundamental de educacién, leyes
especiales de educacion.

Diplomado en redes.
Diplomado en Comunicaciones inaldmbricas
Diplomado en reparador de datos.

Plataformas virtuales.

Subdireccion de Administracion y
Finanzas

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacion;

4) Estatuto del Docente Hondurefio;

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacién Piblica y la Participacion Comunitaria; 6) Cédigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;

8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacién 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;

11) Reglamentos generales aplicables;

12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,

13) Principios Generales del Derecho.

Marco Normativo del control interno.

14) Cultura y Desarrollo Organizacional.
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Manejo del Sistema SIAFI.

Subdireccion de Adquisiciones

Leyes Juridicas y de procedimientos y administracién, Ley fundamental de educacién, leyes
especiales de educacion.

Curso de Honducompras 1y 2, plataforma SIPLAE, Elaboracién de PACC. Ley de
Contratacion del Estado.

Subdireccion de Talento Humano

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacién;

4) Estatuto del Docente Hondurefio; Ley de Servicio Civil.

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacién Piblica y la Participacion Comunitaria; 6) Cédigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;

8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacion 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;

11) Reglamentos generales aplicables;

12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,

13) Principios Generales del Derecho.

Marco Normativo del control interno.

14) Cultura y Desarrollo Organizacional.

Curso de SIARDH, Capacitacion de Etica y Recursos Humanos.

Curso en Gestion del Talento Humano. Legislacién Laboral.

Subdireccion de Programas y
Proyectos

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacién;

4) Estatuto del Docente Hondurefio;

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacién Piblica y la Participacion Comunitaria; 6) Cédigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;

8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacion 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;

11) Reglamentos generales aplicables;

12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,
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13) Principios Generales del Derecho.
Marco Normativo del control interno.
14) Cultura y Desarrollo Organizacional.

Diplomado en Gestién y Evaluacién de Proyectos.

Subdireccion de Modalidades
Educativas

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacién;

4) Estatuto del Docente Hondurefio;

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacion Publica y la Participacion Comunitaria; 6) Codigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;

8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacién 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;

11) Reglamentos generales aplicables;

12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,

13) Principios Generales del Derecho.

Marco Normativo del control interno.

14) Cultura y Desarrollo Organizacional.

Diplomado en las diferentes Modalidades Educativas.

Subdireccion de Curriculo y
Evaluacién

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacion;

4) Estatuto del Docente Hondurefio;

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacién Piblica y la Participacion Comunitaria; 6) Cédigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;

8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacion 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;

11) Reglamentos generales aplicables;

12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,

13) Principios Generales del Derecho.
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Marco Normativo del control interno.
14) Cultura y Desarrollo Organizacional.

Diplomado en Educacion Prebasica, Basica, Media y de Redes Educativas.

Subdireccion de Servicios
Educativos

1) Constitucion de la Republica;

2) Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y demas aplicables;
3) Ley Fundamental de Educacion;

4) Estatuto del Docente Hondurefio;

5) Ley de Fortalecimiento a la Educacion Publica y la Participacion Comunitaria; 6) Codigo de
la Nifiez y de la Adolescencia;

7) Leyes Especiales de Educacion;

8) Ley de Vision de Pais 2010-2038 y Plan de Nacion 2010-2022;
9) Leyes que rigen la Administracién Publica;

10) Reglamentos Generales y Especiales de Educacion;

11) Reglamentos generales aplicables;

12) Los acuerdos y disposiciones administrativas; y,

13) Principios Generales del Derecho.

Marco Normativo del control interno.

14) Cultura y Desarrollo Organizacional.

Diplomado en Servicios Educativos.
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5.11 Priorizacion de los Temas de Capacitacion:

PRIORIZACION DE LOS TEMAS DE CAPACITACION

TEMAS DE CAPACITACION

DIRIGIDO A:

Relaciones Humanas.

Atencién al Cliente.

Liderazgo y Motivacién.

Inteligencia Emocional.

Medidas de Bioseguridad.

Gestién de la calidad total.

Marco Normativo del Sistema de Educacién. (toda
la legislacion).

Codigo de Etica del Servidor Publico.
Implementacién del Manual de Procesos de las
DDE.

Todo el Personal.

Diplomado en Acceso a la Informacién Publica.
Capacitaciones de Ley de Transparencia.
Portal de Transparencia.

Enlace de Transparencia

Auditorias, Rendicién de Cuentas y la Opinién del
Auditor Interno.
Uso y manejo de normas NIIF y NIA'S.

Auditoria Interna

Diplomado en Planificacion Estratégica.

Unidad de Planificacion y Evaluacion.

Curso Propedéutico en Supervisién y
Acompafiamiento Educativo.

Unidad de Supervision.

Taller de Comunicaciones.
Plataformas virtuales y/o Redes Sociales.

Unidad de Comunicacion y Prensa.

Diplomado en redes.

Diplomado en Comunicaciones inalambricas.
Diplomado en reparador de datos.
Plataformas virtuales.

Unidad de Tecnologia de la Informacién.

Manejo del SIAFI /Presupuesto.
Ley General de Presupuesto.

Subdireccién de  Administracion

Subdireccion de Adquisiciones.

y Finanzas.

Curso de Honducompras 1y 2, plataforma SIPLAE,
Elaboracion de PACC. Ley de Contratacién del
Estado.

Subdireccién de Adquisiciones.

Curso de SIARDH, Capacitacion de Etica y
Recursos Humanos.

Curso en Gestion del Talento Humano.
Legislacién Laboral.

Subdireccién de Talento Humano.

Diplomado en Gestidn y Evaluacion de Proyectos.

Subdireccién de Programas y Proyectos.
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Diplomado en las diferentes Modalidades | Subdireccion de Modalidades Educativas.
Educativas.

Diplomado en Educacion Prebésica, Basica, Mediay | Subdireccion de Curriculo y Evaluacion.
de Redes Educativas.

Diplomado en Servicios Educativos. Subdireccion de Servicios Educativos.

5.12 Implementacion del Plan de Capacitacion

Es la etapa de la puesta en marcha del plan de capacitacion, especificamente se coordina y prepara el programa
para el desarrollo del evento, utilizando murales de informacion visibles en las DDE u otro medio para difundir
la realizacion del evento.

La ejecucion de las actividades de capacitacion puede darse de distintas modalidades, dependiendo de la
programacién establecida: conferencia, seminario, talleres, diplomados, peliculas- videos, cursos, efc.

En esta fase debe estar considerada los diversos medios de capacitacion y decisiones de todos los aspectos
del proceso, como motivar al personal hacia el aprendizaje, distribuir la ensefianza en el tiempo, asegurar el
impacto, que se aplique lo aprendido, de ello dependeré el contenido, de la ensefianza y caracteristicas del
educando. Hay que reiterar la importancia de los principios del aprendizaje como: la motivacion, reforzamiento,
repeticion, participacion activa y retroalimentacion.

Observar la transparencia del aprendizaje esto es, aplicar al trabajo lo aprendido, para que la capacitacién sea
util, lo opuesto es el fracaso, de alli que se debe capacitar en tareas similares al trabajo mismo.

Ademas, se debe tener en cuenta, que el programa de capacitacion debe ser planificado y con la interaccion
del método, calidad de instructores y caracteristicas de los colaboradores a instruir, por ello, se debe hacer lo
siguiente:

Analisis del Método: Contenido, caracteristicas del individuo, aptitudes

Calidad de Instructores: es un aspecto fundamental en el éxito del programa de capacitacion
Observar los principios del aprendizaje:

Motivacion, ayuda al aprendiz.

Reforzamiento a tiempo.

Evitar la tension, es negativa.

Buscar la participacion.

Facilitar la retroalimentacion.

AN NI N N N i

Para que la capacitacion se ejecute en forma arménica, y sobre todo que cumpla sus objetivos dependera
principalmente de los siguientes factores:

a) Adecuacion del programa de entrenamiento a las necesidades de la Direccion Departamental.

La decisidén de establecer determinados programas de entrenamiento debe depender de la necesidad de
preparar determinados empleados o mejorar el nivel de los empleados disponibles. La capacitacion debe ser la
solucion de los problemas que dieron origen a las necesidades diagnosticadas o percibidas.
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b) La calidad del material de la capacitacion.

El material de ensefianza debe ser planeado de manera cuidadosa, con el fin de facilitar la ejecucién de la
capacitacion. El material de ensefianza busca concretar la instruccion, objetivandola debidamente, facilitar la
comprension del aprendiz por la utilizacion de recursos audiovisuales, aumentar el rendimiento del
entrenamiento y racionalizar la tarea del instructor.

¢) La Cooperacion de los Jefes y Director Departamental

La Capacitacion debe hacerse con todo el personal de la Direccion Departamental, en todos los niveles y
funciones. Su mantenimiento implica una cantidad considerable de esfuerzo y de entusiasmo por parte de todos
los participantes en la tarea, ademas de implicar un costo que debe ser considerado como una inversion que
capitalizara dividendos a mediano plazo y a corto plazo y no como un gasto superfluo.

Es necesario contar con un espiritu de cooperacion del personal, jefes y Director Departamental, ya que estos
deben participar de manera efectiva en la ejecucion del programa.

El mejor entrenamiento que un superior puede tener es contar con una direccion adecuada y abierta, y el mejor
entrenamiento que un empleado puede tener es contar con una supervision eficiente.

d. La calidad y preparacion de los instructores.

El éxito de la ejecucion dependera de interés, del esfuerzo y de la capacitacion de los instructores. Es muy
importante el criterio de seleccion de los instructores. Estos deberan reunir ciertas cualidades personales:
facilidad para las relaciones humanas, motivacion por la funcién, raciocinio, capacidades didacticas, exposicion
facil, ademas del conocimiento de la especialidad.

Es muy importante que este instructor llene un cierto nimero de requisitos. Cuanto mayor sea el grado en que
el instructor posea tales requisitos, tanto mejor desempefara su funcién.

e. La calidad de los aprendices.

Aparentemente, la calidad de los aprendices influye de manera sustancial en los resultados del programa de
capacitacion. Tanto que los mejores resultados se obtienen con una seleccion adecuada de los aprendices, en
funcion de la forma y del contenido del programa de los objetivos de la capacitacion para que se llegue a
disponer del personal mas adecuado para cada trabajo.
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5.13 Evaluacion de la Capacitacion
La evaluacidn es un proceso continuo que comienza con el desarrollo de los objetivos de capacitacion. Lo ideal
es evaluar los programas de capacitacién desde el principio, durante, al final y una vez mas después de que
los participantes regresen a sus trabajos.

En esta fase permite conocer en qué medida se ha logrado cumplir, los objetivos establecidos para satisfacer
las necesidades determinadas en el planeamiento.

Al principio, es util hacer un examen inicial para determinar el nivel de habilidad de cada participante y para
recibir informacién de lo que esperan aprender. Estos datos pueden utilizarse para evaluar si se ha conseguido
mejorar el conocimiento y las habilidades y si se ha satisfecho las necesidades de los participantes.

Se puede evaluar tanto el programa como a los participantes, con el Unico fin de conocer los logros, como las
deficiencias, con el fin de considerarlos y/o corregirlos.

Para la evaluacién del programa se recomienda medir; la reaccion o impacto que genero, el aprendizaje para
saber en cuanto se incrementaron los conocimientos, habilidades y destrezas de los participantes, las actitudes
para conocer en cuanto han modificado su conducta o comportamiento y finalmente los resultados finales para
saber si la DDE ha mejorado sus resultados.

En cuanto a la evaluacién de los participantes, se hace necesario aplicar tanto una prueba de entrada como de
salida, independientemente de las evaluaciones parciales que pudieran aplicarse durante el desarrollo del
evento de capacitacion. Uno de los problemas relacionados con cualquier programa de capacitacion se refiere
a la evaluacion de su eficiencia.

Esta evaluacion debe considerar dos aspectos principales:

1. Determinar hasta qué punto la capacitacion produjo en realidad las modificaciones deseadas en el
comportamiento de los empleados.

2. Demostrar si los resultados de la capacitacidn, presentan relacion con la consecucion de las metas de la
DDE.

Las etapas de evaluacion de un proceso de capacitacion:

e En primer lugar, es necesario establecer normas de evaluacidn antes de que se inicie el proceso de
capacitacion.

e Es necesario también suministrar a los participantes un examen anterior a la capacitacion y la
comparacion entre ambos resultados permitira verificar los alcances del programa. Si la mejora es
significativa habran logrado sus objetivos totalmente, si se cumplen todas las normas de evaluacién y
si existe la transferencia al puesto del trabajo.

Los criterios que se emplean para evaluar la efectividad de la capacitacidn se basan en los resultados que se
refieren a:

e Las reacciones de los capacitados al contenido del programa y al proceso general.

¢ Los acontecimientos que se hayan adquirido mediante el proceso de capacitacion.

e Los cambios en el comportamiento que se deriven del curso de capacitacion.

e Los resultados o0 mejoras mensurables para cada miembro de la DDE como menor tasa de rotacion, o
ausentismo.
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5.14 Seguimiento de la Capacitacion
Finalmente se hace necesario efectuar el seguimiento, tanto del programa como a los participantes, para
garantizar el efecto multiplicador de la capacitacion y obtener informacion para efecto de posibles reajustes.

Aunque no es facil medir con precision los resultados de la capacitacion, la evaluacion puede conllevar dos
dimensiones, desde el punto de vista de la DDE, en cuanto mejord sus niveles de productividad y rendimiento
economico, y desde el punto de vista del empleado en cuanto posibilito su eficiencia y sus perspectivas de
desarrollo personal.

Especificamente consiste en verificar el cumplimiento de objetivos, comparando el desempefio antes y después
de la capacitacién, contrastando el rendimiento y productividad de grupos capacitados versus grupos no
capacitados; tasas de errores antes y después de la capacitacién, ausentismos, etc..

Actualmente el control de la idoneidad o no del programa de capacitacion esta en funcién al impacto en el
trabajo, es decir, si el personal mejord de modo significativo su rendimiento, el trato al publico, su identificacion
con la institucién, o cualquier otro indicador que permita cuantificar el cumplimiento de los objetivos del proceso
de capacitacion, sera un éxito
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6.Conclusiones y Recomendaciones

6.1 Conclusiones

1) La Direccién Departamental, establecerd por medio del Subdirector/a de Talento Humano, el
fortalecimiento de los procesos de planificacion e implementacién de programas de capacitacion y
formacion.

2) Los requerimientos de capacitacion individual de un empleado podran ser identificados por €l mismo
y presentar solicitud a su jefe inmediato, quien dara tramite por medio de la Subdireccién de Talento
Humano y esta resolvera de acuerdo a disponibilidad presupuestaria.

3) Toda capacitacién adquirida por el empleado debera registrarse en el expediente del mismo.

4) Realizar el diagnéstico sobre las necesidades de capacitacién, previamente a cualquier curso de
capacitacion, permite identificar los aspectos en los que los empleados estan presentando deficiencias
que requieren subsanarse a través del proceso de capacitacion; omitir la investigacién de necesidades
de capacitacion causara pérdidas de tiempo, econémicas, y llevara a la DDE al error tipico de capacitar
por capacitar, generando en los empleados rechazo y aburrimiento, ya que asisten a los cursos s6lo
por cumplir el requisito.

Cuando el proceso de capacitacion se fundamenta en las necesidades reales de los empleados, la
DDE se beneficia al mejorar la calidad, la eficacia y el desempefio en el trabajo realizado por los
empleados capacitados.

5) También estos van motivados y obtienen mayor provecho, ya que ademas de los conocimientos
encuentran una opcion para desarrollarse y tener un mejor nivel de vida, provocandoles con esto
satisfaccion al ejecutar su trabajo, ya que obtienen reforzamientos que pueden consistir en
recompensas econémicas, reconocimientos publicos, aprobacion, sentimiento del deber cumplido o la
esperanza de una posible promocion.

6.2 Recomendaciones
1) El plan de capacitacion debera contener su respectivo presupuesto, a efecto de ser considerado
en el presupuesto anual de la Direccién Departamental de forma oportuna y anticipada para la
reserva de los recursos a ejecutar.

2) El Subdirector de Talento Humano debe procurar la implementacién de las metodologias de las
capacitaciones, a efecto de que al final del periodo pueda evaluar y monitorear el plan de
capacitacion.

3) Realizar alianzas estratégicas con universidades (convenios de cooperacion) para intercambio de

conocimientos, cursos Y talleres que sean de interés para la Direccion Departamental.
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