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iatisce PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION ESPECIALIZADA E INSTITUCIONAL
1.0. Objetivo Establecer la metodologia para brindar la capacitacion Institucional y Especializada al personal interno de la IIEG
2.0 Alcance Aplica a la Direccion Administrativa, asi como a todo el personal de la IIEG.
3.0. Actividades
A) Capacitacion Institucional
DIAGRAMA DE FLUJO No. Actividad Responsable Frecuencia Referencia Registro
La SEPAF convoca a reunion a todas las Dependencias para . L Programa de
X N PR Anualmente (primer Plan de Capacitacion s
Inicio 3.1.1 |informar el calendario de capacitacion institucional que se SEPAF N o capacitacion
. o trimestre del afio) Anual de la SEPAF PSR
ofertara en el afio. institucional.
. T A, . Una vez que el Programa de
3.1.1 SEPAF presenta > 3.1.2 Recibe plan 3.1.2 Sfr;::z eﬂlnplealm Lr:;:toiciflal de capacitacion y se dividen los stapoar::si;tél;:e calendario ha sido capacitacion N/A
calendario anual institucional gun el p po- P publicado por la SEPAF institucional.
3.1.3 Hace extensivo el Hace extensivo el programa de capacitacion inst.ituciqnal a Responsable de Anua.\lmente y una vez Progra.ma. qe Progrgmafje
s 3.1.3 [todo el personal del IIEG, esto con el fin de que se inscriban a L publiado el calendario capacitacion capacitacion
plan de capacitacién - . Capacitacion S Lo .
los cursos solicitados con anterioridad. por SEPAF institucional. institucional publicado
éCubre los
imientos del
requerimientos de 3.1.4 Analisis de n
personal? N Procedimiento para
capacitacion Cuando el programa de S
- L2 capacitacion
especializada capacitacion o .
. S ” o PR Especializada (Inciso B
Analisis de capacitacion/formacién especializada para dar institucional no - . .
L . de este procedimiento).| Oficio de capacitacion
3.1.4 |respuesta a los requerimientos del personal conforme a Jefe Inmediato responde a los L
N - Programa de especializada
perfiles de puesto. requerimientos de capacitacién
) 3.1..5 §9I|C|ta la 3.1.6 Inscribe al personal competencia del institucional, Perfiles de
inscripcién al curso ante la SEPAF personal de IIEG puesto
]
Solicita la inscripcién al curso programado al Responsable de . Ca.da vezque se Anuencia del Jefe Correo electrénico/chat,
3.15 I, Solictante requiera un curso de . .
. Capacitacion. A Inmediato telefénico o personal
¢Hay cupoenel ¢Hay otra fecha capacitacion
curso? para el curso?
Se hace la inscripcion del personal a los cursos de Una vez que la DRH .
o T X " o . S Politicas
Capacitacion Institucional en la Direccién de Formacion vy Responsable de recibe solicitud de los L X -
3.1.6 P . o L . I . Administrativas Correo electrénico
Capacitacion en la Direccion General de Administracion y| capacitacion asistentes a cada curso o
i D llo de Personal de la SEPAF ofrecido emitidas por la SEPAF
3.1.7 Da aviso a la SEPAF Al solicitante esarrollo X
para proceder a la le interesa
reprogramacion eprogramar? No Una vez que la DRH Politicas
. ” Responsable de recibe solicitud de - X Correo electrénico/chat,
# 3.1.7 |Da aviso a la SEPAF para proceder a la reprogramacion S L Administrativas .
Capacitacion reprogramacion a la - telefénico o personal
$ S emitidas por la SEPAF
capacitacion.
3:L.9 Confirma la 3.1.8 SEPAF confirma la . o . Una vez que DRH
inscripcion al [« R Confirma la inscripcién de los participantes en los cursos . - -
. inscripcion 3.18 . SEPAF envia correo de Correo electrénico Correo electrénico
participante solicitados i inci6
l inscripcion
Confirma la inscripcién a los participantes en los cursos Responsable de Una vez que se ha Programa institucional
31,10 Liena el formato 3.1.11Asiste ala ERICE il P particip pa P acion recibido la confirmacion g racion Correo electrénico
e (—® capacitacion y entrega el solicitados apacitacio de la SEPAF e capacitaciol
de inscripcion
formato
Se llena el formato de inscripcion para la capacitacion . T Formato de inscripcion
S . . . . - Previo a la apertura del | Programa institucional P
3.1.10 |institucional debidamente firmado por el solicitante, el jefe Solicitante s A para la capacitacién
. N o) curso de capacitacion de capacitacion R
inmediato y el responsable de capacitacién institucional
Asiste a la capacitacion y entrega en el lugar donde se imparte . Cada vez que asista a P.Dl.iticas.
3.111 Solicitante Administrativas N/A

el curso el formato de inscripcién debidamente firmado

una capacitacion

emitidas por la SEPAF
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DIAGRAMA DE FLUJO
No. Actividad Responsable Frecuencia Referencia Registro
3.1.12 Evalda la 31.12 Evalla la efectividad de la capacitacion y/o de las actividades| Jefe inmediato del Una vez concluida la contenido del curso, erga;?eizv?;;‘;uzglfg
i 3.1.13 Entrega formato 77 | de formacion participante capacitacion perfll de puesto o
efectividad de la —> i capacitacion
o de evaluacién
capacitacion
l . ” - . ” Cuando concluye la Formato de evaluacion
Entrega a la Direccién Administrativa el formato de evaluacion . . N . -
3.1.13|de la efectividad de la capacitacién debidamente llenado y Jefe inmediato del capacitacién, en no | Requisito 6.2.2 ¢) de la | de la efectividad de la
3.1.14 Entrega constancia firmado participante mas de 10 dias habiles [ Norma ISO 9001:2008 | capacitacién con sello
posteriores de recibido
Cuando la SEPAF o
X i Entrega a la Direccién Administrativa copia de constancia que proveedor externo (en
3.1.15 Determina 2El curso fue 3.1.14 |acredite su participacion en la capacitacién, excepto Solicitante caso de especializada) Capacitacion Constancia
acciones efectivo? conferencias. haga entrega de la
f constancia
Si
N Levantamiento de
3.1.16 Realiza . . ) . ) . - Resultado de la acciones en base de
acciones y da 31.15 Determina las acciones necesarias para cubrir el| Jefe inmediato del Cuando la capacitacién Juacion d d di
imi o requerimiento de competencia del personal participante no fue efectiva evaluacion de atos en moodie (ver
seguimiento efectividad procedimiento de
acciones correctivas)
Se asegura de la realizacién de las acciones tomadas para
. S N . . Conforme al plan de ” Resultados de las
3.1.16 | cubrir requerimiento de competencia del personal, y les da Jefe inmediato Plan de accién

sequimiento hasta su conclusién.

accion definido

acciones
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A) Capacitacion Especializada
DIAGRAMA DE FLUJO
No. Actividad Responsable Frecuencia Referencia Registro
Al requerir capacitacion
- Solicita el Director mediante oficio y/o correo electrénico la cuifi?eeflagffai‘ldaczegr?do Politicas Oficio /o correo
321 S_Dl'c'md del — ¢Hay recursos? 3.2.1 |capacitacién especializada en relacion a la necesidades de su Director p Y Administrativas v P
Director , el personal de la IIEG L electrénico
area L A, emitidas por la SEPAF
solicita capacitacion
especializada
v
3.2.3 Seinforma al 3.2.2 Se inf |
solicitante que dispone de - I? \nforma a Cuando el personal de Impresion de Partida
recursos para solicitante 322 Se revisa el presupuesto y se informa al solicitante que no hay| Direccién la IIEG solicita un curso| Ejercicio Presupuestal | Presupuestal del SIIF,
la capacitacion “7 Irecursos disponibles para la capacitacion especializada Administrativa de capacitacion de IIEG (POA) cuando se requiera y
¢ especializada. oficio
3.2.4 Entregaa DA la e
documentacién necesaria
Cuando se confirma de o
. - . . . L . Politicas .-
l 323 Se informa al solicitante que hay recursos disponibles para Direccién que existen recursos Administrativas Oficio y/o correo
"7 [llevar a cabo la capacitacion Administrativa para una capacitacion S electrénico
especializada. emitidas por la SEPAF
3.2.5 DArevisa y firma SCE P :
l Cuando la DRH verifica -
inf | Entregan los documentos de justificacién para que la que la capacitacion es Politicas
3.2.6 Se informa al 3.24 | A " : Solicitante . Administrativas Ver anexo 1
solicitante la aprobacién Direccién Administrativa los valide y autorice. adecuada al perfil de SEPAF
puesto !
Direccién Cuando se tengan lo Politicas
3.2.7 Se procede a la 3.2.5 |LaDArevisay procede a la validacién Administrativa documentos Administrativas Ver anexo 1
SEPAF.
Direccion Cuando fue aprobada Politicas
3.2.6 |Informa al solicitante la aprobacién de la capacitacion Administrativa la capacitacion por Administrativas Oficio
o SEPAF emitidas por la SEPAF
Ley del Presupuesto,
s Direccion Cuando fue aprobada Contablllfiaq y Gasto
3.2.7 |Se procede a la emisién de la orden de pago. L . S Publico Factura
Administrativa la capacitacién -
Procedimiento de
Pagos.
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5.0. Anexos:

ANEXO 1

Documentacién para la capacitacion especializada:
Oficio de solicitud firmado por el Director

formato carta compromiso

informacion relativa al curso en hoja membretada de la institucién que contenga:

a) Objetivo y justificacion

b) Perfil del egresado

c) Costos

d) Periodos de inicio y término
e) Duracién

f) Programa
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