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B. Propdésito y alcance del procedimiento No Controlada

Definir la metodologia para dotar de conocimiento, formacion y desarrollo de habilidades y destrezas, tanto
tecnicas como conductuales, segun el puesto de trabajo.

El alcance del procedimiento comprende al personal contratado en los renglones 011, 021 y 022 a nivel
nacional.

C. Glosario

1.-  Area de oportunidad Son las brechas conductuales o técnicas de los trabajadores para
realizar una actividad eficientemente.

2.- Capacitacion Técnica Consiste en dotar de los conocimientos, habilidades, destrezas,
aptitudes, tanto técnicas y tecnolégicas propias de la unidad de
competencia, a los trabajadores de CDAG.

3.- Capacitacion Consiste en dotar de conocimientos, habilidades, destrezas, para el

Conductual desarrollo de actitudes y valores que son comunes a CDAG para el
logro de los objetivos o metas trazadas, a los trabajadores de
CDAG.
4.- Desarrollo Es un proceso transformador de manera continua de los

conocimientos y habilidades del trabajador.

5.- DNC (Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion) es el proceso que
permite identificar las necesidades de formacion, que orienta la
estructuracion y desarrollo de planes y programas para el
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establecimiento y fortalecimientos de cond_c':i_rﬁ'i_ehios, habilidades
o actitudes en los participantes de una organizacion.

6.- Enlace de Unidad Es el personal designado por el responsable de la Unidad
Administrativa para representar, dar respuesta y seguimiento a los
temas relacionados con el Plan de Capacitacion.

7.- Formacién Es capacitar al trabajador para el desempeiio cualificado de las
distintas funciones, permitiéndoles adaptarse a diferentes cambios
laborales como personales que pueden producirse.

8.- Plan de Capacitaciéon Es la integracién de las capacitaciones técnicas y conductuales de
todas las Unidades Administrativas de CDAG, que tiene como
finalidad contribuir en el desarrollo del trabajador en el desempefio
de una funcién y en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9.- Responsables de Gerente, Subgerentes, Directores de Gerencia, Secretaria General,

unidades Auditora Interna.
administrativas
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE CAPACITACION

1. Reunidn %c;or:é?tggnde El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo convoca a los Enlaces de las Unidades

sobre DNC y Desarproll /E iy Administrativas, en el ultimo trimestre del afio, para establecer los lineamientos para la

Plan de da Urf; e dr;:ces elaboracion del DNC y Plan de Capacitacion del siguiente afio. Los Enlaces de las Unidades

Capacitacion Administrati Administrativas trasladan los lineamientos a los responsables de las Unidades Administrativas.

ministrativas

RBSBg::‘;%f de Identifican las areas de oportunidad que tiene el personal de la Unidad Administrativa, segtn

2. ldentificacion Adririskatss ] la metodologia establecida en la guia CAP-GUI-05 Identificacion, recopilacién, analisis e
de dreas de gr']';a'iz ;:5 informe de necesidades de capacitacién.

oportunidad Unidados

Administrativas

Llenan el CAP-FOR-08 Informe de DNC.

3. Realizacion

Responsables de
Unidades

Llena el CAP-FOR-04 Plan de Capacitacién con las brechas identificadas y reflejadas en el
CAP-FOR-08 Informe de DNC, siguiendo la guia CAP-GUI-02 Planificacién y evaluacién

DOCUMENT(
DIRECCION D

del plan de Administrativas/ | de la Eficacia de la Capacitacion.
capacitacion Enlaces de ; ;
Unidades Envia el Informe de DNC y el Plan de Capacitacién de forma fisica y digital a la Subgerencia
Administrativas | de Desarrollo Humano.
El Subgerente de Desarrollo Humano recibe los CAP-FOR-08 Informe de DNC y CAP-FOR-
04 Plan de Capacitacién, enviado por las Unidades Administrativas, analiza su contenido y
lo margina al Coordinador de Capacitacion y Desarrollo.
El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo integra los informes de DNC de cada Unidad
Administrativa en el DNC Institucional.
4. Revisiony D S“bgﬁ’reHme de / El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo revisa el CAP-FOR-04 Plan de Capacitacion de
elaboracion del e(s:?f.g{},d; adT:T:EO cada Unidad Administrativa, de no estar alineado con el informe de DNC, devuelve el|
Plan de Caipaitadion formulario a las Unidades, para realizar los cambios necesarios segun la guia CAP-GUI-02
Capacitacion g:sarargilo Y | Planificacién y evaluacién de la Eficacia de la Capacitacion.

) ORIGINAL
E PROCESOS

El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo registra los CAP-FOR-04 Plan de Capacitacion,
a la base de datos del Plan de Capacitacion.

El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo elabora el Plan de Capacitacion y lo valida con
los Responsables de las Unidades Administrativas, posteriormente lo traslada al Subgerente

Prohibida su Repli”q‘dUCC"OH de Desarrollo Humano para su visto bueno.
NO LOTioieta El Subgerente de Desarrollo Humano envia a Gerencia el Plan de Capacitacion para su
aprobacion.
5. Aprobacién | Subgerentede |El Gerente aprueba el Plan de Capacitacion para el periodo correspondiente, firmando en el
del Plan de  |Desarrollo Humano /| espacio respectivo.
Capacitacion Gerente
Sino se aprueba el plan, regresa a la actividad 4. De aprobarse, lo devuelve a la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo para su socializacion con las Unidades Administrativas. Continta en
actividad 6.
D.2 EJECUCION DEL PLAN
Enlace de Unidad El Enlace de la Unidad Administrativa envia el CAP-FOR-06 Registro de Capacitacién
R;c. st ; | Individual mensualmente a la Direccién de Capacitacion y Desarrollo para su registro dentro
6. Registro de c mrlg'lsa; vg de la base de datos de Plan de Capacitacion.
capacitacion Coo ".1{ %r ¥
ag:;;g'"g ¥ | De no estar incluida una capacitacién en el Plan de Capacitacion, continta en la actividad 7,

si no continta en la actividad 8.

7. Modificacién
del Plan de
Capacitaciéon

Responsable de la
Unidad
Administrativa /
Enlace de Unidad
Administrativa

Cuando se requiere modificar el Plan de Capacitacion aprobado, lienan el formulario CAP-
FOR-07 Modificacién del Plan de Capacitacién colocando los temas que se van a adicionar,
eliminar o modificar, segdn la guia CAP-GUI-02 Planificacién y evaluacién de la Eficacia
de la Capacitacion, siempre dando cumplimiento a los lineamientos establecidos en la|
actividad 1. [

J
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Actividad

8. Elaboracion
de informe de
capacitaciones

Responsable

Coordinador de
Capacitacion y
Desarrollo /
Responsables de
las Unidades
Administrativas

Descripcién de las Actividades

Trimestralmente, genera un informe sobre las capacitaciones registradas durante el periodo
correspondiente, para enviarlo a los responsables de las Unidades Administrativas quienes
analizaran los avances y de ser necesario realicen los ajustes que correspondan informando
a la Direccion de Capacitacion y Desarrollo de las mismas.

9. Elaboracién
de Informe final
del Plan de
Capacitacion

Coordinador de
Capacitacion y
Desarrollo /
Subgerencia de
Desarrollo Humano

Elabora informe final del cumplimiento del Plan de Capacitacion, lo valida con los
Responsables de las Unidades Administrativas, posteriormente lo traslada al Subgerente de
Desarrollo Humano para su revision y visto bueno.

Lo traslada a Gerencia para su conocimiento.

D.3 EVALUACION DE LA EFICACIA

10. Evaluacién
de la eficacia
dela
capacitacion

Responsables de
las Unidades
Administrativas

Los responsables de las Unidades Administrativas evallan la eficacia de las capacitaciones al
personal por medio del CAP-FOR-10 Evaluacidn de la Eficacia de la Capacitacién seguin la
guia CAP-GUI-02 Guia Planificacién y Evaluacién de la Eficacia de la Capacitacion.

Las evaluaciones son trasladadas por los responsables de las Unidades Administrativas a la
Direccion de Capacitacion y Desarrollo para su archivo.

D.4 REGISTR

O DE CAPACITACIONES EN EXPEDIENTES DE PERSONAL

11. Registro en
expediente de
personal

Enlace de Unidad
Administrativa

Finalizado el periodo, el Enlace de la Unidad Administrativa entrega a la Direccién de
Capacitacién y Desarrollo copia de evidencia de la capacitacién (diploma, certificado, otros)
para su archivo en el expediente de personal respectivo, segin la guia CAP-GUI-02
Planificacién y evaluacion de la Eficacia de la Capacitacién.

Nota: las listas de asistencia e informes no se archivan en el expediente de personal.

E. Monitoreo y analisis

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

E.1 Calculo del
indicador

Asistente de
Direccion de
Capacitacion y
Desarollo

Procede a calcular el indicador correspondiente, reflejado en la ficha del proceso, analiza Ios;
resultados y envia mensualmente a las areas de Procesos de cada Institucion, para su regislro1
correspondiente en el informe de indicadores mensual para la publicacion en intranet. ‘

F. Documentos relacionados

L

o]

F.2 Documentos Relacionados:

Normas Generales de Control Interno Gubernamental

3.- Normas aplicables a la administracion de Personal

3.4 Induccion de Personal de Nuevo Ingreso y Promocionado
3.5 Capacitacién y Desarrollo

F.1 Formularios, Instructivos y Guias:

CAP-FOR-04 Plan de capacitacion

CAP-FOR-06 Registro de Capacitacion Individual

CAP-FOR-07 Modificacién del Plan de Capacitacion

CAP-FOR-08 Informe de DNC

CAP-FOR-10 Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion

CAP-GUI-02 Planificacion y Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion

CAP-GUI-05 Identificacion, recopilacion, andlisis e informe de necesidades de capacitacion
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