Aduana Nacional de Bolivia
.e_ﬁciencr'a ¥ fransparencia

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 129/2003
La Paz, 26 de junio de 2003

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA EMITIDA POR LA
* GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS N° RA-GNAF-DP 01/003-03 DE 16-06-03 QUE
APRUEBA EL FORMULARIO DE ORGANIZACION DE
EVENTOS DE CAPACITACION.

" Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucion Administrativa emitida por la
- Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas N° RA-GNAF-DP 01/003-03 de 16-06-
+ 03 que aprueba el formulario de Organizacién de Eventos de Capacitacién.
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Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencie

'RESOLUCIONNO. R -GNAF-DP 01 /003-0%

- Registre /seé comumqucse y cumplase.

. RD CATEGORIA 03

LaPaz, 16 JUN 2003

. VISTOS Y CONSIDERANDO

Que de acuerdo al articulo 36. de las Normas Basicas de Administracién de personal el
proceso de programacion de la capacitacion establecerd los objetivos de aprendizaje, contenidos,
actividades, métodos de capacitacidn, técnicas e instrumentos, destinatarios, duracion instructores,
criterios de evaluacion y los recursos necesarios para su cjecucion. ‘

| Que de acuerdo al articulo 114 del Reglamento de Personal la programacion de la
capacitacién se sustentara en la deteccién de necesidades, para la elaboracion del plan de
capacitacion de corto plazo, plan estratégico y canalizar la oferta de capamtacmn a que tiene

" acceso.

Que se hace necesario estandarizar la informacién relativa a la programacién de
capacitacién a través de la aplicacién de un formulario establecido para ¢l efecto.

Que el Departamento de Recursos Humanos ha presentado a la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas propuesta del Formulario “Organizacién de Eventos de Capacitacién”

mismo que ha sido validado y ajustado tras su aplicacién experimental.

Que corresponde a la Gerencia Nacional de administracion y Finanzas emitir resoluciones

~ administrativas en el ambito de su competencia de acuerdo al articulo sexto de la Resolucién de

Directorio N° RD02-013- 00 de fecha 26 de octubre de 2000,

POR TANTO

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas, en ejercicio de las atribuciones conferidas

RESUELVE

- UNICO. Aprobar el “Formulario de Organizaciéon de Eventos de Capacitacion”, que en anexo

forma parte de la presente resolucion, para su aplicacion en todas las unidades orgamzacmnales de
la Aduana Nacional a partir de la fecha de su difusién.
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ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

Lienar el siguiente formulario y remitirlo al Departamento de Recursos Humanos, cada vez
que se desee desarrollar un evento de capacitacion . Hégalo al menos con 5 dias habiles de
anticipacion.

. NOMBRE DEL EVENTOQ

—

2 LUGAR 3. NUMERO DE 4. DURACION [dal al
PARTICIPANTES {fechas)

5. INSTRUCTOR(ES) (Anotar el nombre del instructor(es),

procedencin y experiencia en el (ema)

6. DIRIGIDO A (Anolar los paricipanies del evenlo, Fis imporiante
tomar en cuenla el pivel de formacion ylo de conocimientas de las
participantes y scgin ¢l tipo de [inciones que desempena deberd ser
hamogéneo o no, dependicndo de los ohjetivos)

7. PROCEDENCIA (los parficipantes serdn  de Gerencias
Nacionales, Unidades, Gerencias Regionales, tipo de Adminisiraciones
aduaneras gte. o usuanos exlemos)

8. OBJETIVO GENERAL (Describa cual cs ¢l resubado que se
pretende lograr al fnalizar el evento, se debera redactar seilalando con
precision que s lo que se espera de los participanles después de
recibida la insiruccion Ej. Loy participanies al finalizar ef curso serdn
capaces de aplicar loy procedimienios establecidos parae admision
lemporel para reexportacion en el mismo estado ) '

1

9. OBJETIVOS ESPECIFICOS (Describa los resultados que
- 5¢ pretende lograr al finalizar cada sesién de capacitacion, se debera
redaclar sefialando con precision que es lo que se espera de los
pasticipantes al final de cada lema. Ej. Los participanies ol finahzar la
- Sextdn serdn capaces de aplicar fns procedimientos establecidos para
fa reimportacian de mercancias nacionales)
1.METODOLOGIA Y TECNICAS (Describir cbmo se
_ desarrollaran los temas, mediante clases o si son sesiones parlicipativas,
0 activo parlicipativas con dindinicas de analisis, capacitacidn in silu
ete. -
1ILTIPO (Detenninar de acuerdo a los objetivos, la duracidn y la
melodologia empleada si el evenlo seri curso; seminaro; taller;
conferencia; panel; mesa redonda; colequio, simposio etc,)
12.NIVEL DE EVENTO {E1 nivel est4 Intimamente ligado con Ia intensidad horaria, Ia canlidad de horas tedricas y horas practicas, la
‘medodologla a emplear y los objclivos a alcanzar: Marcar con una X lo que corresponda)
INFORMATIVOQ (Solamente los participantes deben estar informados del tema)
DE COGNOCIMIENTOS ( los participantes deben conocer ¢l tema con mds detalle)
ADQUISICION DE DESTREZAS ( los participanics deben conocer ¥ manejar el tema. Deben ademas
estar en condiciones de replicarlo)
ADQUISICION DE ACTITUDES {los panticipantes deben estar comprometidos con el mangjo del
lema y tendrén la capacidad suficienie de defender ¥ discatir ¢l lema)

13 MATERIAL NECESARIO {Enlistar el material nccesario para
utilizar en el evenlo: fotocopias, textos, itiles, transparencias,
diapositivas, videos etc. Un ejemplar del material de apoyo ulilizado
deberd ser entrepado al Dpto. de Recursos Humanos})

14.EQUIPOS A UTLIZAR {Ewlistar lo equipos a ulilizar;
Proyector de multimedia, refroproyeclors, pizarra, papelografo,
computadora elc.)

15, INFORMACION PREVIA (8i los participanies anles del
evenlo necesilan conocer alguna infonnacion previa, habra que
proporcionarles ias lecluras correspondientes para que acudan al evento
previamenle informados sobre algunos aspeclos)

16.METODOLOGIA DE EVA LUACION ( de acuerda p los
abjelivos establecidos se debera evaluar la participacion v el
aprovechamiento de los participantes, el conocimienio adquirida y la
L’lplicaci(m del mismo en el d peio de sus funciones)




' : l
. | 1"PROGRAMA ( se deberi organizar el evento en sesiones cada una cubriendo un tema diferente, es importante considerar periodos breves de
’ descanso y evitar jomadas largas que provoquen la fatiga y pérdida de la atencién de los participantes. Eh una hora de 60 minwios, 50 minuios de
clase y 10 de descanso, cuando los eventos tenpan una duracién de largo alienta, deberdn preverse las horas de refrigerio y almuerzos para evitar que
los participantes se dispersen saliendo a consepuir esios alimendos, cafés, ete.)

DIAS HORA. TEMAS MATERIAL A UTILIZARSE

LUGAR Y FECHA

Solicitado por

- FIRMA:

Autorizado por

Nombres y apellidos:

Cargo




