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CAP-PRO-02 1

Capacitacién y Desarrollo de Personal
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Gestion de la Competencia

Subgerencia de Desarrollo Humano
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25/08/17

Se modifica la actividad, quedando de |a siguiente manera:

“El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo recibe los CAP-FOR-
08 Informes de DNC y CAP-FOR-04 Plan de Capacitacién
enviado por las unidades, y los integra.

El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo revisa el CAP-FOR-
04 Plan de Capacitacién de cada unidad. De no estar alineado
con el informe de DNC, devuelve el formulario a las unidades para
realizar los cambios necesarios segun la guia CAP-GUI-02
Planificacién y Evaluacién de la Eficacia de la Capacitacién.

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

El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo elabora el Plan de
Capacitacion y lo valida con el Responsable de las unidades,
posteriormente lo traslada al Subgerente de Desarrollo Humano
para su Visto Bueno.”

Pagina 4, seccion D.1,
actividad 4

Jorge Raul de la Roca
/ Analista de Procesos

05/07/18

Se modifica la actividad quedando de la siguiente manera:

“Cuatrimestralmente, genera un informe sobre las capacitaciones
registradas durante el periodo correspondiente para enviario a los
responsables de las Unidades Administrativas quienes analizan los
avances y, de ser necesario, realicen los ajustes que correspondan
informando a la Direccién de Formacién de Personal.”

Pégina 5, seccién D.2,
Actividad 8

Raul de la Roca /
Analista de Procesos

25/10/18

Cambia el responsable de la actividad quedando de la siguiente
manera:
Responsable: Directora de Formacion de Personal

“La Directora de Formacién de Personal convoca a los Enlaces de
las Unidades Administrativas, en el dltimo trimestre del afio, para
establecer los lineamientos para la elaboracion del DNC y Plan de
Capacitacion del siguiente afio. Los Enlaces de las Unidades
Administrativas trasladan los lineamientos a los Responsables de
las Unidades Administrativas”

Pagina 4, seccion D.1,
actividad 1

Raul de la Roca /
Analista de Procesos

20/05119

Se modifica la actividad quedando de |a siguiente manera:

“La Directora de Formacién de Personal convoca a los Enlaces de
las Unidades Administrativas, en el ultimo cuatrimestre de cada
afio, para establecer los lineamientos para la elaboracion del DNC
y Plan de Capacitacion del siguiente afio.

Los Enlaces de las Unidades Administrativas trasiadan los
lineamientos a los responsables de las Unidades Administrativas.”

Pagina 4, actividad 1

Raul de la Roca /
Analista de Procesos

Se modifica la aclividad 4, quedando de la siguiente manera:
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“El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo recibe los CAP-FOR-
08 Informes de DNC y CAP-FOR-04 Plan de Capacitacién
enviado a las unidades, y los integra.

“El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo revisa el CAP-FOR-
04 Plan de Capacitacion de cada unidad. De no estar alineado
con el informe de DNC, devuelve el formulario por medio de Hoja
de Tramite, Memorando u Oficio, a las unidades para realizar los
cambios necesarios segun la guia CAP-GUI-02 Planificacion y
Evaluacién de la Eficacia de la Capacitacion.

El Coordinador de Capacitacién y Desarrollo registra los CAP-
FOR-04 Plan de Capacitacién 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
correspondientes, posteriormente lo fraslada por medio de Hoja
de Tramite, Memorando u Oficio, al Subgerente de Desarrollo
Humano para su Visto Bueno.”

Pagina 4, seccion D.1,
actividad 4

Raul de la Roca /
Analista de Procesos

Se modifica la actividad 5, quedando de la siguiente manera:

“El Subgerente de Desarrollo Humano envia por medio de Hoja de
Tramite, Memorando u Oficio, a Gerencia el Plan de Capacitacion
para su aprobacion.

El Gerente aprueba el Plan de Capacitacion para el periodo
correspondiente, firmando en el espacio respectivo.

Sino se aprueba el plan, regresa a la actividad 4. De aprobarse lo
devuelve a la Direccion de Capacitacion y Desarrollo por medio de
Hoja de Tramite, Memorando u Oficio, para su socializacién con
las Unidades Administrativas, Continda en la actividad 6.

Pégina 4, secciéon D.1,
actividad 5

Jorge Raul de la Roca
!/ Analista de Procesos

Se modifica la actividad 8, quedando de la siguiente manera:

“Cuatrimestralmente, genera un informe sobre las capacitaciones
registradas durante el periodo correspondiente para enviarlo por
medio de Hoja de Tramite, Memorando u Oficio, a los responsables
de las Unidades Administrativas quienes analizan los avances y,
de ser necesario, realicen los ajustes que correspondan
informando a la Direccion de Formacion de Personal.”

Pagina 5, seccion D.2,
actividad 8

Raul de la Roca/
Analista de Procesos

Se modifica |a actividad 9, quedando de |a siguiente manera:

“Elabora informe final del cumplimiento del Plan de Capacitacion,
lo valida con los Responsables de las Unidades Administrativas y
gestiona el visto bueno del Subgerente de Desarrollo Humano.

Lo traslada a Gerencia por medio de Hoja de Tramite, Memorando
u Oficio para su conocimiento.”

Pagina 5, seccion D.2,
actividad 9

Raul de la Roca /
Analista de Procesos

Se modifica la actividad 10, quedando de |a siguiente manera:

“Los responsables de las Unidades Administrativas evalian la
eficacia de las capacitaciones al personal por medio del CAP-FOR-
10 Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion, segln la guia
CAP-GU-02 Guia Planificacion y Evaluacion de la Eficacia de la
Capacitacion.

Los responsables de las Unidades Administrativas traslada el
formulario por medio de Hoja de Tramite, Memorando u Oficio, a
la Direccién de Capacitacion y Desarrolio para su archivo.”

Pégina 5, seccién D.2,
actividad 10

Raul de la Roca/
Analista de Procesos

6 07/09/2022

Se modifica el nombre de la CAP-GUI-02 Planificacion y
Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion, siendo lo correcto:

CAP-GUI-02 Planificacion de la capacitacién, seguimiento y
evaluacion de su eficacia

Todo el procedimiento

Se modifica el nombre del CAP-FOR-10 Evaluacion de la Eficacia
de la Capacitacion, siendo lo correcto:

CAP-FOR-10 Informe de Eficacia de la Capacitacion

Licda. Laura Del Valle
{ Analista de Gestion
de la Calidad
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Se modifica el nombre del CAP-FOR-06 Registro de Capacitacion
Individual, siendo lo correcto:

CAP-FOR-06 Registro de la Capacitacién ,/_\

Elaborado
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