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“Aqui nos ilumina

Un Sol que no declina
El Sol que alumbra
Las nuevas victorias

Rubén Dario

L. INTRODUCCION

El Ministerio de Educacién como entidad rectora de la educacién tiene la responsabilidad
de formar de manera integral a la nifiez, a la adolescencia, a la juventud y adultos, para ello
cuenta con personal docente y administrativo, los que tienen presencia en todo el territorio
nacional, siendo de mucha importancia impulsar una Estrategia de Capacitacién que
permita brindar las herramientas, tanto pedagdgicas como administrativas en aras de
brindar una educacién y un servicio de calidad a la poblacion.

Con el propdsito de fortalecer las capacidades del personal docente y administrativo de la
Institucion, se ha elaborado la presente Normativa de Capacitacion y Desarrollo
Profesional de los Servidores Publicos, con la participacién de las unidades
administrativas que tienen bajo su cargo la coordinacién y gestion de los procesos de
capacitacion.

El documento es una herramienta administrativa, elaborada conforme la base legal que
regulan la labor de los Servidores Publicos, describe de manera sencilla y clara las
normativas y procedimientos de capacitacién al personal docente y administrativo, con
vision de mejorar dia a dia la atencién que brindamos a nuestro pueblo.

El éxito para el desarrollo y puesta en préctica del presente documento, dependera en gran
medida de la buena coordinacion, interés, apoyo y aportes del personal involucrado, por tal
razén, para garantizar su vigencia y efectividad una vez establecidos los mecanismos de
aprobacion, se deberd mantener un proceso constante de revision, adecuacién y
actualizacién cuando se considere oportuno, que permita realizar la inclusién de cambios y
modificaciones pertinentes.
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1L BASE LEGAL
- Constitucién Politica de la Republica de Nicaragua
- Ley No. 185, Cédigo de Trabajo.

- Ley No. 290, Ley de Organizacién, Competencia y Procedimientos del Poder Ejecutivo,
publicada en la Gaceta, Diario Oficial No. 205, del 30 de octubre de 1998.

- Ley No. 476, Ley de Servicio Civil y de la Carrera Administrativa y su Reglamento.
- Ley No. 114, Ley de Carrera Docente y su Reglamento.

- Decreto No. 35 — 2009, Cédigo de Conducta Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo.

- Plan de Educacion 2017 - 2021
- Convenio Colectivo Vigente

- Normas Técnicas de Control Interno

- Calendario Escolar Vigente
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Capitulo |
Propésito, objetivos especificos y ambito de aplicacion

Arto. 1.- La presente normativa tiene como Propésito: establecer las normas que regulan la
Capacitacién y Desarrollo Profesional de los Servidores Publicos, para fortalecer las
capacidades del personal docente, técnico y administrativo.

Arto. 2.- Objetivos especificos.

a. Garantizar la puesta en marcha de los planes de capacitacion, entrenamiento y desarrollo
profesional en coordinacién con las unidades administrativas del Ministerio de Educacion.

b. Normar los procesos de Capacitacién a los Servidores Publicos con respecto a las politicas,
planes y objetivos del Ministerio de Educacion.

Arto. 3.- Ambito de Aplicacion. La presente Normativa regira los procesos de Capacitacion y
Desarrollo Profesional de los Servidores Publicos del Ministerio de Educacién.

Arto. 4.- Las instancias responsables de garantizar la gestién de esta normativa, serd la
Direccion General de Formacion Docente para el personal docente y la Divisién General de
Recursos Humanos para el personal administrativo.

Capitulo 1l
Definiciones Conceptuales

Arto. 5.- Capacitaciéon. Se considera capacitacién, al proceso educativo permanente y
sistematico que garantiza la actualizacién de los Servidores PUblicos del MINED con el propésito
de elevar los niveles de eficiencia, realizar promociones al personal, administrativo, directivo,
docente y técnico.

Arto. 6.- Planes. Conjunto de actividades y tareas, que se formula para alcanzar objetivos
propuestos en las politicas educativas.

Arto. 7.- Dlagnostlco Proced|m|ento ordenado y sistematico, para conocer y definir de mhnera

Ut

Educacién que respondan a los planes de educacién.
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Arto. 8.- Desempefio Laboral. Se refiere al quehacer que realizan los servidores publicos con
eficiencia y calidad con base a los compromisos que adquieren de acuerdo a su jornada laboral.

Capitulo Il
Funciones

Arto.9.- Funciones de la Direccion General de Formacién Docente aplicables a los
procesos de Capacitacion.

a. Dirigir la Elaboracién del Plan Nacional de Capacitacién, en conjunto con las diferentes
unidades administrativas, con base a la deteccién de necesidades de desarrollo y
fortalecimiento del personal de cara a garantizar la calidad y calidez de los servicios
educativos que se prestan a la familia y la comunidad.

b. Coordinar los programas de Capacitacién para ampliar los conocimientos, habilidades y
destrezas del personal docente y administrativo del Ministerio de Educacién, de acuerdo a los
recursos presupuestarios disponibles, basado en los principios de igualdad y equidad.

c. Garantizar la formacién inicial, continua y el desarrollo profesional de las/os docentes,
integrando la formacioén de valores cristianos, socialistas y solidarios, con base al Plan de
Educacién 2017 - 2021, a fin de contribuir al mejoramiento de la calidad educativa.

d. Realizar el proceso de revisién y autorizacion del material bibliografico de apoyo para los
cursos de formacién y capacitacion presentados por las distintas unidades administrativas del
MINED, a fin de garantizar su coherencia con el Plan de Educacién 2017 - 2021

e. Garantizar la asesoria pedagdgica durante la ejecucién de los planes de capacitacién, en las
Delegaciones Departamentales, Municipales y Distritales de Educacién, mediante la
asistencia técnica en la elaboracién de los disefios metodoldgicos de los procesos de
capacitacion.

f. Presentar el Plan Nacional de Capacitacion a la Direccién Superior para su aprobacion,
divulgacién y posterior ejecucién

g. Monitorear y dar seguimiento a la ejecuciéon de las capacitaciones contenidas en el Plan
Nacional de Capacitacion. :

h. Evaluar la ejecucién del Plan Nacional de Capacitacién.
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Capitulo IV
Responsabilidad de la Unidad Administrativa del Proceso de Capacitaciéon y Desarrollo
Profesional de los Servidores Publicos

Arto. 10.- La Unidad Administrativa Rectora de los Procesos de Capacitacién y Desarrolio
Profesional de los Servidores Publicos, ademds de lo establecido en la base legal de la presente
normativa, tiene las siguientes responsabilidades:

a. Garantizar la elaboracién, desarrollo y evaluacién del Plan Nacional de Capacitacion que
responda al Plan de Educacién 2017 - 2021

b. Asegurar que los procesos de capacitacion respondan a las necesidades técnicas, cientificas,
didacticas y actitudinal, identificadas durante el acompafiamiento técnico- pedagdgico y
resultados de evaluacion al desempefio.

c. Garantizar la divulgacién de los eventos de capacitacion con 7 dias calendario de
anticipacion. ‘

Capitulo V
Disposiciones Generales

Arto. 11.- Las y los servidores publicos deben ser capacitados (as) sin distingo del cargo que
desempefian, conforme el Plan Nacional de Capacitacion.
Arto. 12.- Las Instancias de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Escalafén, deberan

reglstrar el diploma obtenido por los Servidores Pdblicos, en las capacitaciones y formacién
segln normativa de Escalafén, para incluir copia en los expedientes laborales.

Capitulo VI
Disposiciones Especificas

Arto.13.- Disposiciones para el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

a. El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, estara bajo la coordinacién de la Direccién
General de Formacién Docente y cada area serd responsable de identificar Iasm ggiades
de formacién de los Servidores Publicos

ion General de Recursos Humanos - é n‘é ﬂec‘O?'ﬁﬁ%tzam y Métodos
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b. La aplicacion del instrumento para levantar informacion se realizara con la participacién de los
responsables de las diferentes unidades administrativas del Ministerio de Educaciéon Sede
Central y Delegaciones Departamentales de Educacién.

c. La informacién derivada de la elaboracién del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion,
debe ser procesada por cada Unidad Administrativa y remitirse a la Direccién General de
Formacion Docente para fines de capacitacién y actualizacién de los Servidores Publicos

d. Los resultados que arrojen los informes de las visitas de acompanamientos pedagdégicos y
técnicos seran considerados para la capacitacion y actualizacién de los servidores publicos.

Arto.14.- Elementos para la Elaboracién y/o Actualizacion del Plan Nacional de
Capacitacion.

a. El Plan Nacional de Capacitacion, debera responder a los fines y objetivos del Ministerio de
Educacién, que debe estar contenido en el POA (Plan Operativo Anual) de cada Direccion,
que son las encargadas de realizar cada tramite de capacitacion.

b. Las unidades administrativas, deben garantizar que las capacitaciones programadas cuenten
con la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

c. Las unidades administrativas deberan identificar los temas y contenidos a desarrollar de
acuerdo a los resultados obtenidos en el diagndstico y en las visitas de acompafnamientos.

d. El Plan Nacional de Capacitacion, estara organizado en tres areas: General, Especifica y
Valores.

e. La Direccion General de Formacién Docente, elaborara el Plan Nacional de Capacitacién con
base al Plan de Educacion 2017 — 2021. =

Arto.15.- Normas para la Ejecucion del Plan Nacional de Capacitacion.

%4 3
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a. Difundir los eventos de capacitacién y lista de parﬂmpantes que debera incluir, temasw/
contenidos a través del Sistema de Comumcamon lnst:tucnonal al menos con 7 dias de

anticipacién.

b. Las capacitaciones a realizar deberan estar autorizadas en el Plan Nacional de Capacitacion.

c. Las capacitaciones aplicadas al personal administrativo del Ministerio de Educacién seréan
evaluadas por la Division General de Recursos Humanos.
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dehe n estar en correspondencia con el Plan de Educacién en curso y estar reg|stradas S?Q el

n

C‘@ S “6‘ ’.r

n\\




Normativa de Capacitacion y Desarroilo Profesional de los Servidores Publicos

e

Plan Nacional de Capacitacién. El Ministerio de Educacién como contraparte debe asumir el
liderazgo en la ejecucién de las mismas.

. Es obligacion de los Servidores Plblicos asistir a los eventos de capacitacién y desarrollo

profesional, independientemente de su duracién y lugar donde sean impartidos, de igual
manera el personal contratado por tiempo determinado, segin Decreto 35-2009 Cédigo de
Conducta Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, Capitulo |, articulo 2.

El Servidor Puablico que no asista al evento de capacitacién por causa imputables a él, o bien
abandone el evento sin causa justificada, se informara al Responsable Inmediato con copia al
Expediente Laboral.

. Se extendera certificados siempre y cuando cumpla con una carga horario de 160 horas de

formacion.

Los eventos de capacitacion se planificaran de acuerdo a las funciones del personal docente'y
administrativo siempre y cuando no afecte la suspension de clases en el caso de los docentes.

Cuando requiera modificacién o actualizacién el Plan Nacional de Capacitacién, debe
solicitarse autorizacion a la Instancia correspondiente.

j-Las capacitaciones deben desarrollarse sin la interrupcién del proceso de aprendizaje de los

k.

estudiantes.

Cada unidad administrativa, debe garantizar en tiempo y forma disefio metodoldgico e informe
de las capacitaciones desarrolladas a la Direccién General de Formacién Docente.

Arto.16.- Normas para el Monitoreo a los Eventos de Capacitacion.

a.

La Direccién General de Formacion Docente realizard actividades de monitoreo de las
capacitaciones al personal docente y el Responsable de la Oficina de Desarrollo de Recursos
Humanos, realizard las actividades de monitoreo de las capacitaciones del personal
Administrativo, en coordinacion con las unidades administrativas que realizan eventos de
capacitacion.

Las Delegaciones Departamentales de Educacién, deberan remitir los soportes
correspondientes in situ a la ejecucion de las capacitaciones: Asistencia del personal, Temas
desarrollados, evaluacion del evento, entre otros.

La convocatoria de los eventos de capacitacion debe remitirse mediante infomined, a las
Delegaciones Departamentales.

El monitoreo a las capacitaciones podra realizarse a través de visitas, llamadas telefénicas,
correo electrénico y coordinaciéon con los Responsables de Recursos Humanos
Departamentales y Coordinadores Técnicos de cada Delegacion. s
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Capitulo VII
Procedimientos de Capacitacion y Desarrollo Profesional de los Servidores Publicos

Arto.17.- Procedimiento para la Elaboracion de Diagnédstico de Necesidades de Capacitacion

a. Con la coordinacion de la Direccién General de Formacién Docente y la participacion de las
unidades administrativas, se elabora el instrumento para identificar necesidades de
Capacitaciéon y determinar el tipo de capacitacion, formacién y/o actualizacion que requieren
los Servidores Publicos.

b. La Direccion General de Formacién Docente, remite el instrumento a la Direccién Superior
para su debida aprobacion y posterior aplicacién a los grupos focales.

c. Cada unidad administrativa dirigird la aplicacién del instrumento a los servidores publicos, en
el periodo comprendido de octubre a noviembre de cada afo.

d. Cada unidad administrativa procesa la informacién de los instrumentos y remite a la Direccion
General de Formacién Docente, para la consolidacién del Diagnéstico de necesidades de
Capacitacion.

e. Las unidades administrativas identifican las tematicas de capacitacién, en un orden de
prioridad y l6gico, para ser considerado en el Plan Nacional de Capacitacion. S

Arto.18.- Procedimiento para la Elaboracion y/o Actualizacion del Plan Nacional .
Capacitacion e

a. La Direccidon General de Formacién Docente, define los tiempos para elaborar el Plan
Nacional de capacitacién, conforme a las tematicas priorizadas por las unidades
administrativas segun los resultados del diagnéstico.

b. Con la participacién de las areas sustantivas y de apoyo, la Direccién General de Formacién
Docente elabora el Plan Nacional de Capacitacion.

c. La Direccién General de Formacion Docente una vez elaborado el Plan Nacional de
Capacitacion, lo presenta a la Comisién Nacional de Educacion conformado por el MINED,
CNU, entre otros, si estas instancias tienen observaciones las incorporan al documento

d. La Direccién General de Formacion Docente, lo presenta al Consejo de Desarrollo Ampliado
(CDA), para sus aportes u observaciones, si hubiere se incorporan al documento.

e. La Direccién General de Formaciéon Docente una vez elab6rado el Plan Nacmﬁé‘f’ &e‘gﬂﬁx

2, (. i,
Capacitacion con los aportes y observaciones recibidas, lo presenta al Consejo’Edupé”’h 6"% oy
Nacional (CEN), conformado por Directores de Area, Delegados Departarggentale % AR
; ‘ FA0R,
/ 6//%@?’ Fltmlmpales si existiera alguna observacién al documento, se incorpora. A § /K
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f. Una vez aprobado por el CEN, la Direccién General de Formacién Docente, lo presenta a la
Direccidn Superior para su autorizacién.

g. Debidamente autorizado el Plan Nacional de Capacitacion, la Direccién General de Formacion
Docente incluye las fechas de las capacitaciones nacionales en el Calendario Escolar y las da
a conocer a las diferentes instancias a través de Infomined.

h. La Divisién General de Recursos Humanos debera remitir a la Comisién de Gobierno, las
capacitaciones de la Sede Central incluidas en el Plan Nacional de Capacitacion.

i. De existir modificaciones a las capacitaciones de la Sede Central enviadas a la Comisién de
Gobierno, la Division General de Recursos Humanos podra actualizarlo en el mes de abril o el
mes de septiembre.

j. La Division General de Recursos Humanos, una vez autorizado el Plan Nacional de
Capacitacion, remite las actividades de capacitacion de la Sede Central a la Comision de
Gobierno.

Arto.19.- Procedimiento para la Ejecucion de Eventos de Capacitacion

a. Una vez dado a conocer por Infomined el Plan Nacional de Capacitacion, se procede a
desarrollarlo de acuerdo a las fechas acordadas y aprobadas.

b. Las unidades administrativas y Delegaciones deberan asegurar el personal que desarrollara
la capacitacion a los servidores publicos, programados en el Plan Nacional de Capacitacion.

c. Las unidades administrativas garantizaran las coordinaciones necesarias, para el desarrollo
de la capacitacion de los servidores publicos.

d. Las unidades administrativas garantizaran disefio metodolégico, recursos didacticos, medios
audiovisuales, documentacién impresa, logistica, convocatoria e informe.

Arto. 20.- Procedimiento para el acompafiamiento a los Eventos de Capacitacion

a. Cada unidad administrativa, deberd monitorear los procesos de capacitacion contemplados
en el Plan Nacional de Capacitacion, de acuerdo a calendarizacion.

b. Las unidades administrativas, deberan realizar monitoreo al lugar del evento donde se
efectla la capacitacién para analizar los siguientes aspectos:
e Cumplimiento de objetivos de la capacitacion.
o Asistencia y puntualidad de los participantes.
==z, o Contenidos a desarrollar.

. st
oE 00“’43 Cumplimiento de horarios.
G, ) Utilizacién de medios didacticos.
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e Local y apoyo logistico.

Las unidades administrativas deberan realizar en cada proceso de capacitacion una
evaluacion de entrada y salida para retroalimentar a los Servidores Piblicos durante el
proceso de capacitacion, encaminados a orientar los esfuerzos hacia la obtencién de los
objetivos planteados.

Capitulo VIl
Disposiciones Finales

Arto.21.- Del Manejo de Informacion.

a.

Es terminantemente prohibido la divulgacién de la informacién contenida en el Diagndstico
de Necesidades de Capacitacion, la cual estard bajo la responsabilidad de la Direccién
General de Formacion Docente.

El Servidor Plblico que quiera optar a un curso de Postgrado, debera garantizar que su
informacién académica se encuentre sustentada en el expediente laboral.

Divulgar la presenta normativa a través del Infomined, a las unidades administrativas del
Ministerio de Educacién, a su vez deberan divulgarlas a los servidores publicos.

El Servidor Publico que haya realizado estudios de especializacién, post grado, maestria o
doctorado, debera presentar fotocopia del Certificado, Titulo o Diploma obtenido a la Division
General de Recursos Humanos para ser incluido en el Expediente Laboral.

El Servidor Publico que realice estudios de especializacién, postgrado, maestria o doctorado,
financiados con recursos propios o externos gestionados y/o avalados por el Ministerio de
Educacion, debera prestar servicios a la institucién por un periodo no menor de dos (2) anos.

El Servidor Publico que no finalice las capacitaciones y/o formaciones en grado, debera
reembolsar el costo del mismo, esto aplica en aquellos eventos que son financiados por el
Ministerio de Educacién, incluyendo el pago de viticos.

Arto.22.- La presente Normativa, entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por la

Direccién Superior del Ministerio de Educacidn.
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