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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL C(')DIQO : PRO-6.23.2
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1. OBJETIVO:

Definir las acciones a seguir para la Programacion, Ejecucién y Desarrollo de las Capacitaciones
impartidas y gestion de becas al personal del Ministerio de Hacienda.

. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de Formacién y Desarrollo del Talento Humano de la
Direccion de Recursos Humanos, en coordinacion con las dependencias y unidades organizativas del
Ministerio de Hacienda.

REFERENCIA NORMATIVA

Normativa para Actividades de Capacitacién en el Ministerio de Hacienda.

Manual de Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Hacienda.
Norma ISO 9001 Sistema de Gestidn de la Calidad. Requisitos

PRO-1.2.1.1 Control de Informacion Documentada del Sistema de Gestidn de Calidad

DEFINICIONES

Apoyo Logistico: Contempla los siguientes servicios: Proporcionar el equipo y las copias de la
documentacion de apoyo didactico respectivo, Preparacion de la némina de asistencia, Montaje vy
coordinacion de sala, Coordinacion de espacio y tiempos de receso.

Beca Completa: Capacitacion recibida por una persona dentro o fuera del pais, sin costo alguno por
parte del capacitando y del Ministerio de Hacienda, siendo cubierto por alguna institucion u organismo
oferente.

Beca Gestionada: Proceso mediante el cual se solicita la autorizacion del Despacho Ministerial para la
postulacion a determinada beca (parcial 6 completa) de personal del Ministerio de Hacienda y su
posterior envio de dicha propuesta via On Line o documental al Organismo Oferente.

Beca Parcial: Capacitacion recibida por una persona dentro o fuera del pais, en la cual el capacitando
cubre algun costo relacionado para asistir a la capacitacion.

Candidato: Persona preseleccionada, por cumplir con los requisitos establecidos, para optar a una
beca, quedando a decisidn del organismo oferente la seleccion final.

Contrato de Compromisos y Derechos: Documento Contractual que establece los compromisos que
el becario asume para gozar de una beca total o parcial, lo mismo que las obligaciones a cumplir una
vez finalizada la misma. El documento es firmado por el becario y por el Director General de
Administracién, en representacion del Despacho Ministerial.

Coordinacion de eventos: Contempla los siguientes servicios: Apertura y cierre del evento, Reportar
Inasistencia de Participantes al Enlace de la Unidad Beneficiaria, Enfrega de diplomas a los
participantes (cuando aplique segin el nimero de horas de duracién del evento), Realizar evaluacion
de reaccion, Preparar el informe ejecutivo y remitir a la Unidad Organizativa Beneficiaria y docente(s)
respectivo(s), Ingreso al Registro Académico de la formacion recibida a cada uno de los participantes
que asistieron un 90% a la misma.
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Cuadro de Programacion Anual de Eventos de Formacion: Reporte que refleja las generalidades de
los eventos a ejecutarse en cada uno de los meses del afio.

DACI: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

DFD-MH: Departamento de Formacion y Desarrollo del Talento Humano del Ministerio de Hacienda.
Divulgacidn: Proceso por medio del cual se da a conocer el ofrecimiento, por parte de instituciones
infernacionales o paises amigos, de una heca para realizar estudios a nivel nacional o internacional,
estableciendo los requisitos y las condiciones de la beca.

Enlace Administrativo: Persona designada por la Unidad Organizativa para realizar actividades
administrativas relacionadas con la administracion de la capacitacion.

Material Didactico: Paquete de recursos andragogicos que el facilitador prepara en coordinacién con
personal de la Seccion de Planificacion y Desarrollo Curricular que incluye Guia del Instructor, Manual
del Participante, Presentacion y cualquier ofro recurso complementario que utilice en el proceso de
formacion,

- Organismo Oferente: Organismo nacional o internacional que financia la participacion de personal en

eventos de capacitacion, cubriendo total o parcialmente los gastos.

Planificacion Didactica: Herramienta didactica metodolégica que deberan presentar las empresas
consultoras ylo consultor independiente externos, y que contempla en detalle, los aspectos siguientes:
objetivo general, contenido tematico, objetivos especificos, tiempo asignado, metodologia didactica,
recursos didacticos y la evaluacidn respectiva.

Préstamo de sala: Consiste en el uso de la sala y el mobiliario disponible en ella. Cualquier otro
recurso debera gestionarlo la Unidad Organizativa solicitante.

Programas de Capacitacion: Comprende los modulos dirigidos al fortalecimiento de los perfiles de
puestos (ue estan definidos en el Plan de Capacitacion. Se contemplan Programas Especializados,
para fortalecer temas técnicos, especificos a las necesidades de los puestos solicitados por las
Unidades Organizativas; y los Programas Generales, los cuales son propuestos por el Departamento
de Formacién y Desarrolio del Talento Humano de la Direccion de Recursos Humanos.

Términos de Referencia: Documento que define en forma sistematica los objetivos del evento de
formacidn, los contenidos basicos, el tiempo de duracion, nimero de participantes, los compromisos de
la empresa consultora y/o consultor independiente, y del Departamento de Formacién.

Tipos de eventos: Los eventos de formacion que se ejecutan pueden ser: a) Los que estan incluidos
en el Plan de Capacitacion Institucional, b) Los eventos para el Desarrolio Institucional (eventos
emergentes solicitados por las Unidades Organizativas) y ¢) Los eventos resultantes del
desdoblamiento del conocimiento recibido por la participacion en Becas internas o externas.

5. RESPONSABILIDADES

Del Director General de Administracion
e Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores

Director, Presidente y Jefe de Unidad Asesora

e Comunicar todo proceso de postulacion de candidatos a ofertas de Becas Nacionales o
Internacionales, presenciales o virtuales a la Direccion de Recursos Humanos.

e Comunicar la autorizacion de participacion del personal en Becas Nacionales o Internacionales,
presenciales o virtuales a la Direccion de Recursos Humanos antes de que haga uso el beneficiario.
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¢ Gestionar la emision y firma del contrato de compromisos y derechos por parte del Becario previo a
gozar de los beneficios de la Beca.

De la Direccién de Recursos Humanos
e Revisar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
o Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento,

Del Jefe del Departamento de Formacién y Desarroflo del Talento Humano
e \Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

» Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

¢ Elaborar propuestas de actualizacion del procedimiento.

De ios Jefes de las Unidades Organizativas de las Dependencias del Ministerio de Hacienda.
o Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Del Becario
¢ Informar a su Jefe inmediato de la aceptacion en la paricipacion de ia beca.
o Firmar el contrato de compromisos y derechos previo a gozar de los beneficios de la Beca, en
cualquiera de las modalidades (On Line o Presencial).

Del personal:
o Cumplir lo establecido en este procedimiento

6. LINEAMIENTOS GENERALES

a) Cuando el evento de Capacitacion es por iniciativa de la Direccién General de Recursos Humanos, los
TDR son elaborados por el DFD-MH, y en caso que sea un evento emergente de alguna de las
Dependencias, el DFD-MH cuando se le solicite, proporcionara apoyo en su elaboracion.

b) Cuando el proceso de confratacién de servicios de docencia externa se realice bajo la modalidad de
Licitacion, el DACI definird y convocara a los integrantes de la comision técnica evaluadora. Y cuando
la contratacién se realice bajo la modalidad de Libre Gestidn, sera el DFD-MH el que designe y
convoque a los miembros de la comisién evaluadora.

c¢) Durante el desarrollo de los eventos de capacitacion el Asistente Técnico de Formacion apoyara al
Técnico de Formacion en las actividades que realice.

d) El Informe Ejecutivo de Mddulos de Formacion se elaborara siempre que el desarrollo del mismo
comprenda mas de cuatro horas, asi mismo cuando la participacion del personal es compartida entre
varias unidades beneficiarias, el informe se elaborara y enviara (nicamente a la Unidad beneficiaria con
el mayor nimero de participantes. En el caso de ios programas generales se generara el informé y
Gnicamente quedara documentado en el expediente.

e} Cuando el ofrecimiento de Beca es enviado por un organismo o pais amigo directamente a una
Dependencia se realizara la gestién de autorizacion para la postulacidn de acuerdo a solicitud de la
Dependencia.

Asi también cuando por la especializacioén de los temas a tratar en la Beca, esta sea orientada por
instrucciones del Despacho Ministerial para un cargo especifico. En ambos caso no se realiza la
divulgacion.
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7. PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION Y EJECUCION DE LAS CAPACITACIONES Y BECAS

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Etapa 1: Gestion de Docencia Interna y Externa

Administrador y Técnicos de la
Seccion de Planificacion y
Desarrollo Curricular

Jefe del Departamento de
Formacion y Desarrollo del
Talento Humano

Administrador y Técnicos de la
Seccién de Planificacion y
Desarrollo Curricular.

01

02

03

04

Proceden a elaborar notas y memorandum de solicitud de
docencia interna o externa, segin programacion anual
establecida.

Valida notas y memorandum y envia para autorizacion y firma a
Director de Recursos Humanos, para su distribucion a las
Direcciones Generales, Unidades Organizativas e Instituciones
Externas.

Recibe respuesta de aprobacion de docencia y fraslada a
Administrador de la Seccién para seguimiento a la gestion de
docencia.

Comunican a los docentes los lineamientos generales para el

desarrollo de la capacitacion.

a) Dando a conocer fechas para la realizacion de las
capacitaciones.

b) Revisar necesidades especificas de capacitacién
requeridas por la Direccion General o Unidad Organizativa
solicitante.

c) Asesorar metodologicamente para el desarrollo del evento
de la capacitacion.

d) Coordinar la elaboracion del material didactico y los
insumos necesarios para la ejecucion del evento.

Etapa 2: Contratacion de Servicios de Docencia Externa para eventos de Formacion

Jefe del Departamento de
Formacion vy Desarrollo  del
Talento Humano

Administrador de la Seccién de
Planificacion ~y  Desarrollo
Curricular

01

02

Gira instrucciones al Administrador de la Seccion de
Planificacion y Desarrollo Curricular para dar inicio a la gestién
de la elaboracion de los términos de referencia.

Distribuye eventos de formacion con necesidad de apoyo
docente externo a los Técnicos de Planificacion y Desarrollo
Curricular para la gestion de la elaboracion de los términos de
referencia.
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RESPONSABLE

Técnico de Planificacion  y
Desarrolio Curricular

Director de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Formacion y Desarrollo  del
Talento Humano.

Administrador de la Seccién de
Planificacién vy Desarrollo
Curricular

Comision evaluadora

Administrador de la Seccion de

Planificacion y  Desarrollo
Curricular
Jefe del Departamentc de

Formacion y Desarrollo  del
Talento Humano.

PASO

03

04

05

06

07

08

09

ACCION

Solicita a la Unidad Organizativa beneficiaria, los objetivos
generales y/o especificos y contenido tematico general, como
insumo bésico para elaborar los términos de referencia, recibe
informacién solicitada en formato propuesto Anexo 1 “Términos
de Referencia” y traslada al Administrador de Seccih para su
consolidacion y elaboracion de los TDR y éste a su vez al Jefe
del Departamento para su revisién y Vo.Bo, quien envia a
Director de Recursos Humanos.

Recibe documentos, firma y envia a Direccién General de
Administracion, para autorizacion del proceso de contratacion
gestion a traves del DACH,

Recibe del DACI ofertas técnicas y econdmicas originales
cuando la modalidad de contratacion es por Libre Gestion,
traslada al Administrador de la Seccién de Planificacion y
Desarrollo Curricular y define los integrantes de la Comisién
evaluadora.

Convoca a reunién de Comision evaluadora, prepara copia de
ofertas técnicas, términos de referencia y formulario de
resultados globales para la evaluacion de las ofertas técnicas.

Desarrolia reunién segtn convocatoria previa para evaluacion
de ofertas, haciendo uso de la herramienta "Evaluacion de
Ofertas Técnicas”.

Prepara memorando con la opinidn técnica de la Comision
Evaluadora y acta de los resultados obtenidos en la evaluacion
de las ofertas fécnicas y econdmicas, traslada al Jefe del
Departamento de Formacién, para Vo.Bo. quien remite a
Director de recursos Humanos para firma y envio al DACI ¢on
el cartapacio de ofertas técnicas originales.

Recibe la comunicacion del DACI, sobre la finalizacion del
proceso de contratacién y designacidén de empresa ganadora.
Aplica para Licitacién y Libre Gestion y gira instrucciones al
Administrador de la Seccion de Planificacion y Desarrolio
Curricular, para proceder a convocatoria.
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RESPONSABLE PASO ACCION

Etapa 3: Gestion de Materiales para Capacitaciones

Administrador y Técnicos de la 01 Efectia reunion con Técnico de Formacion y/o Asistente
Secciobn de Planificacién y Técnico de Formacion, docentes asignados de cada evento y
Desarrollo Curricular representante de la Unidad Organizativa beneficiatia para

determinar contenido, metodologia, recursos y logistica del
evento, lo cual aplica para el inicio de programas o modulos
especializados (incluyendo apoyo interinstitucional).

02 Solicita a los facilitadores el material de capacitacién que se
utilizara en el desarrollo de los eventos para:
a) Desarrollar el formato de los materiales de capacitacion.
b) Determinar el formato de actividades.
c) Revisar la estructura de los textos.
d) Compilar el material didactico.
Para este proceso, el facilitador contara con el apoyo del
Administrador y Técnicos de la Secciéon de Planificacién vy
Desarrollo Curricular para la preparacion de los materiales.

03 Traslada un ejemplar del material de capacitacion Anexo 2
“Hoja de Remision de Materiales de Formacion” al Técnico de
Formacion que tiene a cargo la Direccidon General o Unidad
Organizativa solicitante del evento de capacitacion, para
coordinar la reproduccion del material.

Etapa 4: Desarrollo de las Capacitaciones

Jefe Departamento de 01 Entrega al Administrador de la Seccion de Formacion del
Formacion y Desarrollo  del Talento Humano y Técnicos, copia del Plan de Capacitacién
Talento Humano aprobado.

Administrador de la Seccion de 02 Presenta y valida con Jefe del DFD-MH, propuesta de
Formacion del Talento Humano coordinacion de Direcciones y Programas para cada Técnico

de formacion durante la ejecucion del Plan.

03 Distribuyen a Técnicos de Formacion la calendarizacién anual
de eventos y la docencia asignada.

Técnico de Formacion 04 Recibe Plan de Capacitacion, e informacion de la
calendarizacion anual de eventos, asignacion de docencia y
procede a:

a) Consultar el “Cuadro de Programacion Anual de Eventos
de formacion” 'y reporta actualizaciones de acuerdo a la
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RESPONSABLE

Administrador de la Seccion de
Apoyo a la Formacion o
Asistente técnico de Apoyo a la
Formacion

Técnico de Formacion

Administrativo de Seccion de
Apoyo a la Formacion.

Técnico de Planificacion

Administrador o  Asistente
Administrativo de Seccion de
Apoyo a la Formacion

Técnico de Formacion

PASO

05

06

07

08

09

10

1

ACCION

gjecucion del mismo a la Seccién de Planificacion vy
Desarrollo Curricular.

b) Apertura el expediente por programa, actualizandolo con
cada modulo y asignandole el nimero al expediente.

c¢) Solicitar a los Enlaces Administrativos los listados de
participantes, para coordinar la capacitacion.

Remite solicitud de apoyo logistico al Administrador de la
Seccidon de Apoyo a la Formacion para la realizacion del
evento. Anexo 3 “Solicitud de Apoyo Logistico del Evento”

Asigna sala de formacidon para el desarrollo del evento
solicitado, coordina la reproduccion del material de
capacitacion segin el numero de participantes, prepara
nomina de asistencia segun formato definido Anexo 4 “Modelo
de Némina de Asistencia”, coordina la sala y equipo a utilizar, y
apoya a Técnico de Formacion durante el desarrollo del evento.

El dia del evento, apertura, controla asistencia, da seguimiento
y realiza el cierre respectivo, con la evaluacion de reaccion (si
aplica) Anexo 5 “Evaluacién de Reaccién por Facilitador” o
Anexo 6 “Evaluacion de Reaccion General”, recibe ademas las
justificaciones de inasistencia enviadas por las jefaturas de los
participantes.

Coordina los tiempos de receso y atencién de los participantes
en eventos de formacion.

Monitorea el evento de capacitacion cuando se trata del inicio
de programas o modulos especializados (incluyendo apoyo
interinstitucional), utilizando el instrumento de Anexo 7
“Evaluacion del Desempefio del Docente”, elaborando informe
con observaciones y recomendaciones y lo traslada al Jefe del
DFD-MH para su Vo.Bo. e incorporacion al expediente.

Preparan diplomas de participantes y gestionan la firma de los
mismos ante los funcionarios correspondientes, trasladandolos
al Técnico de Formacién para su entrega a los participantes.
Entrega a Técnico de Formacion expediente de evento de
formacion ejecutado que contiene: Solicitud de Evento e Indice
de Contenido de Expediente de Evento de Formacion.

Prepara el informe de meta Anexo 8 “Reporte de Meta de
Realizacion” (si el evento se suspende o reprograma, utiliza el
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RESPONSABLE

Jefe Departamento de
Formacion y Desarrollo  del
Talento Humano

Técnico de Formacion

Secretaria de Departamento

Téenico de Formacion

PASO

13

14

15

16

17

ACCION

Anexo 9 “Reporte de Meta de Reprogramacion o Suspension”)
a mas tardar cinco dias habiles después de finalizado el
evento, detallando la asistencia real, para efecto de control y
seguimiento del Plan Operativo Anual, anexando Némina de
Asistencia original firmada y el reporte de las inasistencias a las
Unidades Organizativas beneficiarias; entrega a Jefe de
Departamento de Formacion y Desarrollo del Talento Humano
para su aprobacidn y firma.

Revisa reporte de meta, verifica informacion, aprueba y
devuelve al Técnico de Formacion, quien al recibirlas, entrega
copia al responsable del Control de Seguimiento de metas y
original con nominas y justificaciones anexando todo al
expediente.

Prepara Anexo 10 “Control de Entrega de Noémina de
Asistencia y Docencia para  Incorporacién al Registro
Académico”, anexando copia de ndmina(s), Docencia para
Incorporacién a Registro Académico, y entrega a Secretaria de
Departamento a mas ftardar diez dias habiles después de
finalizado el evento de formacion.

Recibe documentos, revisa, registra en el Sistema la
participacion del personal, imptime comprobantes de la
informacion incorporada, firma formulario y devueive a Técnico
de Formacion para anexar al expediente.

Tabula formularios de evaluacion de reaccion (si aplica),
archiva las evaluaciones segin control semestral y elabora
Resumen de Resultados de la Evaluacidn Reactiva de cada
evento de capacitacion.

Procede a elaborar el informe ejecutivo por cada modulo
finalizado segn el Programa de Capacitacion en ejecucion y la
nota de remisién correspondiente para la Unidad beneficiaria,
lo cual traslada al Administrador de la Seccion de Formacion y
a Jefe DFD-MH para su Vo.Bo. Aprobacion, y envid a Unidad
beneficiaria, realizando lo antetior en un periodo no mayor a 20
dias hébiles.

Dejando copia en el expediente.

Prepara expediente segin Anexo 11 “indice de Contenido de
Expedientes de Eventos de Capacitacion”™ y entrega al
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RESPONSABLE

Administrador de la Seccion de
Formacién

Técnico de Formacion

Jefe Departamento de
Formacién y Desarrolio  del
Talents Humano

PASO

18

20

21

22

ACCION

Administrador de Formacion, a mas tardar 25 dias habiles
después de finalizado el evento para su visto bueno (a
excepcion de los eventos con evaluacion sumativa)

Entrega el expediente a Secretaria del Departamento para su
archivo.

Actualiza el registro académico de participantes y docentes en
eventos de formacién; en el mes de enero del afo siguiente,
procede a verificar con la Secrefaria del Departamento, el
inventario de eventos ejecutados en el afio e incorporados en
el Registro Académico.

Solicita al Asistente Tecnico de Formacién la emision de las
fichas individuales de formacion, a mas tardar el Ultimo dia
habil del mes de enero del afio siguiente.

Recibe paquete de fichas de formacién de la Unidad
Organizativa a su cargo, procede a firmar cada una y elabora
memorando de remision al Departamento de Dotacidn,
Remuneraciones y Acciones del Personal, a més tardar la
tercera semana del mes de febrero del affo siguiente; traslada
para visto bueno y firma del Jefe del Departamento de
Formacion y Desarrolio del Talento Humano.

Recibe memorando de remisidn, firma y traslada a Secretaria
de Departamento para su respectivo despacho y archivo de
copia de memorandum de envio.

Etapa 5: Desarrollo de Eventos con Apoyo Interinstitucional

RESPONSABLE

Jefe Departamento de
Formacion y Desarrollo del
Talento Humano

PASO

02

ACCION

Recibe de la Direccién de Recursos Humanos ¢ de la
Unidades Organizativas, solicitudes de coordinacién, apoyo
logistico o préstamo de sala para la realizacién de Evento
para el Desarrollo Institucional

Margina al Administrador de Seccidn de Formacion del Talent
Humano, quien fraslada al Técnico y/o Asistente Técnico d
Formacion encargado para su seguimiento, complementand
con el Apoyo Logistico necesario.
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO : PRO-6.23.2

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 001
SUBPROCESO: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA COMPETENCIA DEL TALENTO HUMANO FECHA : 21/10/2016
RESPONSABLE PASO ACCION
Administrador de la Seccién de 03 Recibe las solicitudes y procede a:
Formacion del Talento Humano a) La coordinacion del evento, cuando sea necesario, convoca
Técnico de Formacion a reunibn a docente, representante del Enlace
Administrativo y Jefe de Seccion de Planificacion y
Desarrollo Curricular o técnico de planificacion, para
determinar el contenido tematico y otros aspectos de la
coordinacion del evento, dejando constancia de la reunién.
b) Gira instrucciones a Técnico de Formacién para que
proceda a coordinar el evento.
Técnico de Formacion 04  Procede a:

a) Si la Unidad solicitante requiere que se convoque a los
participantes, realiza la gestion correspondiente.

b) En caso se requiera solamente la coordinacion del evento
procede a ejecutarlo.

Etapa 6: Apoyo Logistico y Préstamo de Sala

RESPONSABLE

Jefe Departamento de
Formacion y Desarrollo  del
Talento Humano

Jefe de la Seccion de Apoyo
logistico a la Formacion.

PASO

01

02

03

ACCION

Recibe solicitud de préstamo de sala para evento propio de la
unidad solicitante o Unicamente préstamo de sala y procede .
marginar a Jefe de la Seccion de Apoyo logistico a la
Formacion.

Recibe solicitud de apoyo y procede:

a) Si la solicitud corresponde al desarrollo de un event
propio, consulta a la Unidad solicitante las caracteristica
de sala y equipo a utilizar.

b) Si la solicitud corresponde Unicamente a préstamo de
sala, verifica disponibilidad en Control de Aulas, en caso d
tener disponible informa a Unidad solicitante la asignacio
correspondiente.

Caso contrario le informa que no hay sala disponible
finaliza el proceso.

Verifica disponibilidad en Control de Aulas, en caso de tener
disponible informa  a Unidad solicitante la asignacion
correspondiente.

Caso contrario le informa que no hay sala disponible y finaliza
el proceso.
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RESPONSABLE

PASO

04

05

ACCION

Asigna sala de formacion para el desarrolio del evento
solicitado, coordina el equipo a ufilizar y los tiempos de receso
y atencion de los participantes.

Prepara informe mensual de apoyo brindado a las
Dependencias respecto al prestamo de salas.

Etapa 7: Divuigacion y Gestion de Ofrecimientos de Becas

Jefe Departamento de
Formacion y Desarrolio  del
Talento Humano

Administrador de Seccion de
Cooperacion para el Desarrollo

Jefe Departamento de
Formacion vy Desarrollo  del
Talento Humano

Director General de
Administracion
Jefe Departamento de

Formacion y Desarrollo del
Talento Humano

Administrador de Seccion de
Cooperacién para el Desarrollo

01

02

03

04

05

06

Recibe ofrecimientos de Becas y procede asi:

a) Si esté acorde a lo establecido en la normativa para la
administracion de la formacién y el desarrollo del talento
humano, traslada al Administrador de Seccion de Cooperacion
para el Desarrollo para su divulgacion, estableciendo las
Direcciones yfo Unidades a convocar.

b) Si no esta acorde a la normativa, se da por terminado
el proceso.

Elabora memorandum para el Despacho Ministerial a fin de
obtener autorizacion para la divulgacion v fraslada a Jefe del
Departamento de Formacion y Desarrollo del Talento Humano,
para su Visto Bueno.

Revisa memorando y traslada para Visto Bueno al Director de
Recursos Humanos y lo remite al Director General de
Administracion para firma.

Revisa memorando, firma y envia al Despacho de Titulares
para aprobacion y se procede:

a) Si Titular (Ministro o Viceministro) aprueba, Margina
memorando y traslada a Director de Recursos Humanos con
aprobacion de divulgacion,

b} Si Titular {(Ministro o Viceministro) no aprueba, se da
por terminado el proceso.

Recibe memorando de aprobacion de divulgacidn con
instrucciones del Director de Recursos Humanos y traslada a
Administrador de Seccion/Técnico, gira instrucciones para
iniciar los tramites de divulgacion.

Prepara notas de divulgacion para las Direcciones respectivas
{anexandole informacion general de la oferta, y formularios, si
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RESPONSABLE

Jefe Departamento de
Formacion y Desarrollo del
Talento Humano

Administrador o Técnico de
Cooperacion para el Desarrollo

Directores
Unidades

Generales  ylo

Jefe Departamento de
Formacion y Desarrollo  del
Talento Humano

Administrador o Técnico de
Cooperacion para el Desarrollo

Jefe Departamento de
Formacion y Desarrollo  del
Talento Humano

Director General de
Administracion

Jefe Departamento de
Formacién y Desarrollo del
Talento Humano

Administrador o Técnico de
Cooperacion para el Desarrollo

PASO

07

08

09

10

12

13

14

15

ACCION

aplican) y traslada a Jefe del Departamento de Formacion y
Desarrollo del Talento Humano, para su Visto Bueno.

Revisa nota de divulgacion, da Visto Bueno y remite a Director
de Recursos Humanos para firma.

Recibe nota de divulgacion firmada, envia original a las
Dependencias correspondientes y copia al expediente.

Reciben nota de divulgacion, selecciona al(los) candidato(s) y
remite propuesta, mediante nota a Director de Recursos
Humanos, (anexando elllos formulario/s completos y la
documentacion complementaria, solicitada, si aplica).

Recibe notas del Director de Recursos Humanos, traslada y
gira instrucciones al Administrador o Técnico para elaborar
memorando de solicitud de aprobacion de postulantes.

Recibe notas, prepara memorando de solicitud de aprobacion
de postulante y traslada para visto bueno del Jefe de
Departamento de Formacion y Desarrollo del Talento Humano.

Revisa memorando y traslada para Visto Bueno del Director de
Recursos Humanos, quién lo remite al Director General de
Administracién para firma.

Revisa memorando, firma y envia al Despacho de Titulares

para aprobacion de postulantes y se procede:

a) Si Titular (Ministro o Viceministro) aprueba, Margina
memorando a Director de Recursos Humanos con
aprobacion de postulante.

b) Si Titular (Ministro o Viceministro) no aprueba, se da por
terminado el proceso.

Recibe del Director de Recursos Humanos memorando de
aprobacion de postulante y traslada a Administrador o Técnico
de Cooperacion para el Desarrollo, a fin de iniciar los tramites
correspondientes.

Recibe memorandum de aprobacion y procede asi:

c¢) Si la inscripcion es de tramite fisico, prepara nota de
postulacién del (de los) candidato(s) ante el Organismo
Intermediario o al Organismo Oferente, traslada a Jefe del
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RESPONSABLE

Administrador © Técnico de
Cooperacion para el Desarrollo

Candidato

Director de Recursos Humanos

Administrador o Técnico de
Cooperacion para el Desarrolio

Jefe Departamento de
Formacion y Desarrollo del
Talento Humano

Despacho Ministerial

PASO

16

17

18

19

20

21

ACCION

Departamento de Formacion y Desarrolio del Talento
Humano para su Visto Bueno, y envie a Director de
Recursos Humanos para firma.

d) Si la inscripcidn es on fine, se le informa al o los
postulantes que procedan a realizar la inscripcidn
correspondiente. Continla en paso No. 17.

Recibe de la Direccidn de Recursos Humanos nota de
postulacion firmada, fraslada original junto con documentacion
complementaria a Organismo Intermediario y copia de envio se
anexa al expediente. (Tiempo maximo estimado 10 dias
habiles).

Procede de acuerdo:

a) Si recibe comunicacién del Organismo oferente, informa al
interior de su dependencia, a fin de que el Director,
Presidente o Jefe de Unidad Asesora correspondiente,
informe mediante nota a la Direccion de Recursos
Humanos, anexando copia de comunicado oficial del
organismo y solicitando la correspondiente Mision Oficial
(aplica Gnicamente para ofrecimiento presencial).

b) Si no recibe comunicacidn del Organismo oferente, se da
por denegada su postulacion y finaliza proceso.

Recibe nota de Director, Presidente o Jefe de Unidad Asesora
en la que se informa sobre la aceptacion de postulante y en la
que se solicita la emision de la correspondiente Mision Oficial,
trasladando al Departamento de Formacion y Desarrollo del
Talento Humano para su seguimiento.

Recibe documentacion de aceptacion de beca por parte del
organismo oferente y prepara solicitud de autorizacién para la
Mision Oficial (beca presencial) y ftraslada a Jefe de
Departamento.

Recibe memorandum de solicitud de Mision Oficial, da Visto
Bueno y remite a Director de Recursos Humanos para
obtencién de firma del Director General de Administracion y
remisién al Despacho para su visto bueno.

Revisa y procede segin el caso .
a) Da su Visto Bueno, margina a Director General de

Administracién.
b) No da su Visto Bueno, termina aqui el proceso.
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RESPONSABLE

Director de Recursos Humanos

Administrador o Técnico de
Cooperacion para el Desarrollo

Jefe Departamento de
Formacion vy Desarrollo  del
Talento Humano

Administrador o Técnico de
Cooperacion para el Desarrolio

Administrador o Tecnico de
Cooperacion para el Desarrolio

Beneficiario

Administrador o Técnico de
Cooperacidn para el Desarrollo

PASO

22

23

24

25

26

27

28

29

ACCION

Recibe del Director General de Administracién memorandum
con Visto Bueno para que se gestione Misién Oficial, margina
copia a Jefe Departamento de Formacién y Desarrollo del
Talento Humano vy original a Jefe Departamento de Dotacion,
Remuneraciones y Acciones de Personal para que se gestione
la Mision Oficial del Becario.

Recibe capia de memorandum con Visto Bueno para que se
gestione la Misién Oficial, traslada a Técnico para su archivo en
el expediente correspondiente.

Complementa Expediente y elabora contrato de compromisos y
derechos en original, complementa letra de cambio y traslada a
Jefatura de Departamento de Formacién y Desarrollo del
Talento Humano para Visto Bueno.

Revisa contrato y letra de cambio, da Visto Bueno y devuelve a
la Seccion de Cooperacion para el Desarrollc para que
convoque al candidato para que firme contrato v letra de
cambio por el costo administrativo que genera la Beca.

Prepara memorando, anexandole contrato y letra de cambio
firmado, traslada al Jefe del Departamento de Formacion y
Desarrollo del Talento Humano para Visto Bueno, envia a
Director de Recursos Humanos para firma de memorando y
remita a Director General de Administracion para firma de
contrato y visto bueno de la letra de cambio.

Remite copia de: Contrato y de Letra de Cambio al Becario,
guarda en custodia criginales de: Contrato y Letra de Cambio.

Procede al regreso de la Beca, remitiendo al Departamento de
Formacion y Desarrolio del Talento Humano copia de: Diploma
de aprobacién o participacién (si fuese entregado), material
didactico y que estd disponible para la difusion de los
conocimientos adguiridos cuando la Seccibn de Planificacion y
Disefio Curricular lo solicite, en cumplimiento a contrato de
compromisos y derechos.

Recibe documentacion indicado en el paso anterior, incorpora
en el Registro Académico la participacion del personal en la
Beca, para efectos de registro y Archiva y custodia expediente
de becas.
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL CODIGO : PRO-6.2.3.2

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 001

SUBPROCESO: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA COMPETENCIA DEL TALENTO HUMANO FECHA : 21/10/2016
RESPONSABLE PASO ACCION

Beneficiario 30  Procede a desarrollar evento de formacién para difundir los

conocimientos adquiridos, a solicitud de la  Seccion de
Planificacidn y Disefio Curricular,

8. ANEXOS

Anexo 1: Términos de Referencia

Anexo 2: Hoja de Remision de Materiales de Formacion.

Anexo 3: Solicitud de Apoyo Logistico del Evento

Anexo 4: Modelo de Nomina de Asistencia

Anexo 5: Evaluacion de Reaccion por Facilitador

Anexo 6: Evaluacién de Reaccion General

Anexo 7: Evaluacion del Desempefio del Docente

Anexo 8: Reporte de Meta de Realizacion

Anexo 9: Reporte de Meta de Reprogramacion o Suspension.

Anexo 10: Control de Entrega de Némina de Asistencia y Docencia para Incorporacién a Registro
Académico.

e Anexo 11: indice de Contenido de Expedientes de Eventos de Capacitacion

¢ 6 & e o o © & © ¢
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MACROPROCESOQ; GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL CODIGO : PRO-6.2.3.2
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 01
SUBPROCESO: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA COMPETENCIA DEL TALENTO HUMANO FECHA :21/10/2016

ANEXO 1

MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE FORMACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

TERMINOS DE REFERENCIA
I. ASPECTOS GENERALES
a) Nombre del evento:
b) Dirigido a:
¢) No. de eventos:
d) N° de participantes:
e) Lugar de Realizacion:
f) Fecha de realizacion:
g) Horario:

h) Duracion:

Il. ANTECEDENTES

lil.- OBJETIVOS GENERALES

IV. CONTENIDO TEMATICO SUGERIDO

V. ALCANCE DE LOS SERVICIOS DE LA FIRMA CONSULTORA

VI. PERFIL DE LA CONSULTORA

Vil. PERFIL DE LOS DOCENTES

Vill. COMPROMISOS DE LA FIRMA Y/O CONSULTOR INDEPENDIENTE EN EL CASO DE RESULTAR GANADOR
IX. COMPROMISOS DEL MINISTERIO DE HACIENDA

X. RESPONSABILIDAD DE LOS PARTICIPANTES

XI. INFORMACION REQUERIDA EN LAS OFERTAS

Xil. PRESENTACION DE LAS OFERTAS

XIll. PERSONA RESPONSABLE DE LA COORDINACION POR PARTE DEL MINISTERIO DE HACIENDA.

Nombre;
Departamento:
Teléfonos:
Extensiones:
Fax:
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PROCESOQ: GESTION DEL TALENTO HUMANO
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MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
DEPARTAMERTO DE FORMACION Y DEBARROLLO DEL TALENTO HUMANO
SECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO CURRICULAR

HOJA DE REMISION DE MATERIALES DE FORMACION

ANEXO 2

DIRECCICN OUNIDAD ORGANIZATIVA:

PROGRANA;

MODULC:

DOCENTE:

FECHA DE REMISION: FECHA DE LA FORMACION:

RESPONSABLE DE LAREMISION:

] DESCRIFCION DE LOS MATERIALES REMITIDOS
CANTIAD
W HOMERE DEL HATERIL UF HATERALES GBRERVACKIN
ENTREGADO POR RECIBIDG POR
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL CODIGO : PRO-6.2.3.2

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 01
SUBPROCESO: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA COMPETENCIA DEL TALENTO HUMANO FECHA :21110/2016
ANEXO 3
i SOLICITUD DE APOYO LOGISTICO DEL EVENTO
EL SALVADOR: HINISTERIO DE HAGENDA | DRECGION DE RECURSOS HUMANOS/ DEPARTAMENTO DEFORMACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO IEXPEDIENTE N°
NOMBRE DEL EVENTO:
FECHA DE REALIZACION DEL EVENTO: HORARIO: DURACION EN HORAS: CANT. DE PARTICIPANTES; COORDINADOR:
DOCENCIA LOCAL ANEXOS PRESENTADOS
DOCENTEEXTERNO N0 (] §I' () |LOCAL EXTERNO N SI(C)  [NOMNA DEPARTICPANTES O s O
DOCENTENTERNO N0 () 81 () [LOCAL NTERNO NO(JSI(] |REFRODUCCION DEMATERAL Qg s O
FRVACONSULTORA N0 (J 81 [ [ LOCAL ASIGNADO: | NUVERO DE COPWAS SOLICTADAS
CANTIOAD DE DOCENTES: ... |
|ESPECIFIQUE NOMBRE DELOS DOCENTES: | ESPECIFIQUE EL ARREGLO DEL LOCAL: OTROS SERVICIOS:
MESA DE TRABAJO M) sl J (eVBVTODENAUGURACKN MO sl (O] FECHA: HORA:
DSPOSCIONEN'U" ~~ NO(C) SI (] |EVENTO DECLAUSURA N Sl () Fec: HORA:
ESCUELA NY S O
MATERIAL REQUERIDO MOBILIARIO Y EQUIPQ REQUERIDO
CANTDAD CANTDAD
DIPLOMAS DE APROBACION. ................ s O w O COMPOTABIORK: s vsscivvsvsanies s O w O
DIPLOMAS DE PARTICPACION................. s O M O PROYECTORMULTMEDIA. ... s O w O
LBRETAS ... s O v O RADIOGRABADORA ...+ s O wn O
73 3 23 s O MmO 70 R —— s O w O
PAPELBOND CARTA . ......veevveevnns s 0O N O 1777030, USRS NP g O w O
PLUMONES 500..... vveeovveerreesiiens s O MmO EQUPO DESONDO....... oo g O w O
PLUMONES 90 v S O w0
PLEGOS DEPAPEL .......0veeivreerseena, S O MmO
(GAFETES FERSONALZADOS. o1 s O M O
OTROS (Detallar) OTROS (Detallar)
FIRMA DEDIPLOMAS: OBSERVACIONES:
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PROCESQ: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 01
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ANEXO 4

MODELO DE NOMINA DE ASISTENCIA

MIRISTEALD BE HAGIERDA

GOl ANy

NOMBRE DEL EVENTO: EL SALVADOR

FECHA DE EJECUCION: UNAMONOS PARA CREGER
LUGAR DE REALIZACION: e ———
DIREGCION BENEFICIARIA HORARIO: e

Sustituciones / Adiciones;

Vo.Bo., JEFATURA COORDINADOR

ESTE MODELO SE ADECUARA SEGUN EL REQUERIMIENTO OE DIAS QUE DURE EL EVENTO DE CAPACITACION, SIENDO ESFOS LOS REQUISITOS MINIMOS QUE DEPE]
CONTENER LA NOMINA DE ASITENCIA PARA EL PRIMER DIA, EN EVENTOS DE MAS DE UN DIA DE DURACION, LAS NOMINAS QUE SE ELABOREN A PARTIR DEL SEGUN DEA]
NO ES EXIGIDO EL NIT, EL NUMERO DE TELEFONO O EXTENSION Y EL CORREO ELECTRONECO,
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CODIGC : PRO-6.2.3.2
EDICION : 01
FECHA :21/10/2016

UKD OF KAGIE LT MINSTER D DE HACIEND A
R ag i i .
; ; DIRECCEGH O E RECURSOS HUM ANOS
¢ ELSALVADOR | : D Esar
DEPARTAMENTO DE FORMACKEN Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
i UNAMONOS PARA CRECER |
. - - )
EVALUACION DE REACCION POR FACILITADOR
o P TR Y ¢
FECHAS
LU AR
HCO M BRE DEL FACILITADCR:
Fawor mcollesomin sua pa‘a:i:cic'bn. an FPon elente, Muy Busno, Busnc Regulary D éﬁc =nt= ma fque-:on [T E 4
DOCENTE EACEL EMTE {RALRY BUERD BLEES REGULAR DEFKE IERITE
F=dlarena conocary secumplieron s o btz d=bcapmoitaciip
Ha bilidad deldocents e Ecoe municasa
Do rminds pregu ridad 2l impartic s t=me
ZEl uso de bos recumos Eafdn, pEarm, wicheow, s ica, ste ) fac titd
=loprend iza je 7
e kgt of o pertar of inteards zcbre'la e i ¥
Man=j> 3 condicciin adac pado del grupo
cSmdmcar ol ron zismples prdeticos =obre sltema”
<Eld emarmlb: de las thcnicas o dindmicas (trabajos en gropos,
lluso d e dess, sociodm rmaxs, =t ) Fac ilitd =l 2 prand ica j=>
Sus corpenta riss mn cuanto Al esempefic genem ldel docente:
COMTERIDD TERMATIED EXCELEMTE LY BLIEMD BUERNC REGULAR DEFIC IERTE
f_'l.a:hs'r:-:- e oy 5cd=::|rn§ili renconchridad
Jla preseantac idn vsual fac iltd =loprend e jar
Loz contanides desa rrs | hdes eontribuirdn ol dese mp=fic desu
tmbaj ¥
Considams grela tardtica d esarrs]bds ha =ide suficlante mra satsfac ersus nac s idad o o ingquictud=3:
=l . HO LFerquar
SCiud pecer rni=nda para mejo rar ia oz idsd d = fotenos svantos de asig termdticu®
En uns =e¢ab doll al 10, ;Qu éca [ficasién beda rl ald ssarro b de [ capaciae ién en genem 17
1 2 ] 3 4 I 5 ] 5 | 7 B o 16
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PROGESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 01
SUBPROCESO: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA COMPETENGIA DEL TALENTO HUMANO FEGHA :21/10/2016
ANEXO 6
T o EAINISTERIO DE HACIEMDA
s FL SAIVADOR DiRECCHIN DE RECURS0S HUMAMNOS
W ) DEP AFTARENTO DE FORMACICM ¥ DESARROLLO DEL TALEMTO HURMANO
EVALUACION DE REACCION GENERAL
CAPACTTACIAN:
FEC HAS:
LUGAR:
Favor evalie seelin sU apreciacicn en: Excelente, Muy Bueno, Bueno, Regular vy Deficiente, mar quecon una X
DOCENTE / INSTITUCION EXCELENTE:MILY BUENC] BUENO : REGULAR | DEFICIENTE

Sus comentarios en cuanto s desempefio general de bos docentss:

eConsidera que la tamatic a desarroiada ha sido suficiente para satisfacer sus necesidades & inquigudesy:

g NO iFor qué?

i0uérecornienda para me orar fa cafidad defuturos evertos de esta tematica?

En una escatadel 18118, sd0vécalificacion letaria a} desarrolio defacapacitacion en gener al?

1 2 3 4 5 b 7 8 8 10
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL CODIGO : PRO-6.2.3.2

PROGESO: GESTION DEL TALENTO HUMANG EDICION : 01
SUBPROCESO: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA COMPETENCIA DEL TALENTO HUMANO FECHA :2110/2016
ANEXO 7
DEPARTAMENTO DE FORMACION ¥ DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO FL SADNADCE
Furmaio U

‘Evaluacion del Desempeio del Docente”
Caodigoe: EV-013-01/2016. Edicion: 1/4

Nombre del Docente:

Cursofilodulo:

Evaluador: Fecha:

1. Prapara un plan de speidn de capaciacion.

2. Formulaohjetivas de aprerdizaje estableciendo logrosy akcances.
3, Selsccionalas estralegias docentes y de aprendizaje apropiadas.
4. Ildentfea las -:ara"ierzsﬁcasynecec»dadadelgmpa meta.
X e e
§

Planificacion de la
formacién y capacitacion.

G paticipantes.s : fi : :

9. Utilza con propwdadesirateglasdooemebyde apnan:Elzajﬂcon ba&ea Io p[anfﬁc.ado

10. Guia y asesoraa los participantes hacia ellogro del aprendizaje, orentandols durante
Ia formacibn.

T1. Propicia [a patcipasidiny elaprendeaje coo petativoentre Jos paicipanies en ef
proceso de capastacidn.

capacitacién y asesoria a | 12. Optimza y hace ussefedivode bos recureos educativoscon base a bs procesca de

Desarrollo de fa

ad establacidos.
13. ldentifica ks aethos de aprendizae v fimitantes de bos pardicpantss.
14. Genera un ambiants propicio para el aprendizaje.
15. Asesora en la ulllzacidn de los recursos y matenales ddactcos disponibles.
18, Identifica las nssesidades y conocimientos previos de bos paricipanies.

participantes

DEPARTAMENTD DE FORMACION ¥ DESARROLLO DEL TALENTO RUMANGO
Formato
‘Evaluacion def Desemnefio del Docenis”
Codign: EV-01G-012816. Bdicion: WA

18 Eiabora instrunentes de evaluscion con base a bs abjatives v contenidos desarrolladm
Evaluracién del aprendizaje | T Hentfica puntos debiles indwviduale s y grupales & implemenbs accionzs pata mejorar el
tendimienlo.
0. Pegktia & mizmpreta bs resullados oblendos de Tas evaluacmnes reahzadas
131 Mantiene el interds v la atencion de los inlefacutores.”
2256 comunica tomando en cuenta Jos’ elementos del cp:lo de [EX mumcacmn
23. Escitha atenlamente o m i :
24 Compare sgnosystgmﬁcadosseme;anbsdemaneraqwse puede comunicara tavis
i de mensajes verbales o escritos con sus |nieﬂocutures' it i
2 Estructura bos mensajes de una !orma d ] 'dx:a
|| [iFide o pasicipantes. i ;
20 WMantizns actualizadas %as !egz;ims de fos pmcﬁ:jlm}“nbsde caldad relacionados con el
desarnalla de Ia capacitaciin.
Administracion de fa 27 Frepara con antripacdn bs matenslkes escrtos, matenales, equipo, heramienta,
capacitacion instalaciones.
28, Aplica accienes de mepra al process de capactacén,

“Conclusiones sobre 1a "Cvaluacion det Desempefio del Nocente™ (Comentariog u ohservationes): =i
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MACROPROCESQ: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL CODIGO : PRO-6.2.3.2

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 01
SUBPROCESO: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA COMPETENGCIA DEL TALENTO HUMANO FECHA :2110/2016
ANEXO 8
T DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
EL SALVADOR DEPARTAMENTO DE FORMAGION
T e Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
REPORTE DE META DE REALIZACION
| EXPEDIENTE N° |
NOMBRE DEL EVENTO (Y SU CéDlGO. S1APLICA): l
NOMBRE D.EL PROGRAMA ¥ SU CODIGO {SIAPLICA): |
UNIDAD ORGAHIZATIVA BENEFICIARIA: NIFERD PROGRAMADD DE PARTICIPANTES: '
FECHA:
COORDINADOR {A): RICARDO REVES I
N TOTAL DE ﬁiAS! HORARIO & H® TOTAL DE HORAS:

||

DETALLE DE LOS PARTICIPANTES AL EVENTO:
L i L A ; SECRETARIADEESTADD

OTRAS UHIDADES DR

(La suma total de partic
LUGAR DE REALIZACION:

CONSULTORA Y/O DOCENTE QUE IMPARTHO EL EVENTO, CARGO RESPECTIVO Y UNIDAD ORGAHIZATIVA:

COSTOS (SEAPLICAY:

DOCENCIA TOTAL $0.00
EVENTO EVALUADO: INFORME
T ENO ] ] [ro. DE VECES:. F Fno s

OBSERVACIONES:

EL CURSO DE FORMULACION DE POLITICAS PUBLICAS, FUE IMPARTIDO EN MODALIDAD VIRTUAL POR EL ICAP

DETALLE DE ASISTENCIA:

Programados:

Inasistencias no justificadas:
Inasistencias justificadas:
Sustituciones

Adiciones

Asistencia Real:

LSocoodQ
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO : PR0O-6.2.3.2
EDICION : 01

SUBPROCESQ: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA GOMPETENCIA DEL TALENTO HUMANO FECHA :2110/2016

“

EL

UHASMONDS PARA CRECGER

ANEXO Y9

e DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
LVADOR DEPARTAMENTO DE FORMACION

B et Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

REPORTE DE META DE REPROGRAMACION O SUSPENSION

HOMBRE DEL EVENTQ (Y St CODIGO, S1 APLICA):

!EXPEDIENTE N“I I

HOMBRE DEL_PROGRAMA Y 5U CODIGO {SI APLICA):

UNIDAD ORGANIZATIVA BENEFICIARIA:

NUMERO PROGRAMADO DE PARTICIPANTES:

FECHA PROGRAMADA!

COORDINADOR (A):

REPROGRAMADO

SUSPEHDID

FECHA DE REPROGRAMACION;

LAINFORMACION BASE DEL CONTENIDO ESTA
DESACTUALIZADA O NO DISPONIBLE

NO 5& CUENTA CON APOYCO DOCENTE

PROCESO DESIERTO

POCA O NULA ASISTENCIA DEL PERSONAL
CONVOCADO

LA UMNIDAD BENEFICIARIA SOLICITA LA
SUSBPENSION DEL EVENTO

SE CUBRIRA LA PORLACION EN OTRO{S) .
PROGRAMA(S) DEL PLAN G DE OTRA DIRECCION

OBSERVACIONES:

F. COORDINADOR DEL EVENTD

F. ADMIMISTRADOR DE SEGCION
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MACROPROCESO:,GESTI(‘)N DEL SOPORTE INSTITUCIONAL CODIGO : PRO-62.3.2
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 01
SUBPROCES(: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA COMPETENCIA DEL TALENTO HUMANO FECHA : 2411072014

ANEXO 10

 £L SAIVADOR CONTROL DE ENTREGA DE NOMINA DE ASISTENCIA Y DOCENCIA

Y UNARONOS PARA CREGER

= PARA INCORPORACION A REGISTRO ACADEMICO

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA DEL EVENTO: No. DE HORAS: :} TECNICO:

DIRECCION BENEFICIARIA:

DOCENTE(S) A INCORPORAR: N° NOMBRE DEL DOCENTE: DIRECCION A LA QUE PERTENECE:

ASISTENCIA PROGRAMADA: |_—__I PARTICIPANTES DIGITADOS: [:l DOCENTES DIGITADOS:

FECHA DE ENTREGA: FIRMA.:

DEVOLUCION AL TECNICO ENCARGADO DEL EVENTO

FECHA DE DIGITACKON: DIGITADO POR:
FECHA DE DEVOLUCION A TECNICO: FIRMA:
OBSERVACIONES:
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA COMPETENC!A DEL TALENTQ HUMANO

CODIGO : PRO-6.2.3.2
EDICION : 04
FECHA :21M0/2016

LUGAR DE EJEGUCION:

UNIDAD ORGANIZATIVA BENEFICIARIA:

INDICE DE CONTENIDO DE EXPEDIENTES DE EVENTOS DE CAPACITACION

NOMBRE DEL EVENTO,
MODULO O PROGRAMA:

ANEXO 11
PRt MINISTERIO DE HACIENDA
; EL SAIVADOR DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
! UNAMONOS PARA CREGER DEPARTAMENTO DE FORMACION Y N DE EXEEDIENTE:
!M_; DESARROLLO DEL TALENTQ HUMANC

FECHA(S) DE REALIZAGION:

VISTO BUENO ADMINISTRADOR

Z{f&?g PLAN DE GAPA CITACION: DESARROLELO INSTITUCIONAL:

1 GESTION DE APOYO DOCENTE ()
2 NOTA O CORREQ SOLICITANDO EL APOYO PARA EVENTOS DE CAPACITACION (O
3 SOLICITUD DE NOMINA DE PARTICIPANTES Y RESPUESTA DE LA MISMA (CUANDO PROCEDA) )
4 CONVOCATORIA Y AYUDA MEMORIA DE REUNION CON DOCENTES Y UNIDAD DE ENLACE )
5 SOLICITUD DE APOYO LOGISTICO DEL EVENTO Y NOMINA DE PARTICIPANTES (G
6 MODELG DE NOTADE INVITACION APARTICIPANTES AL EVENTO ()
7 NOTIFICACION REFERENTE A SUSPENSION O REPROGRAMACION DEL EVENTO ()
8 NOMINA DE ASISTENCIA FIRMADA CON SUS RESPECTIVOS PERMISOS Y SUSTITUCIONES )
e} REPORTE DE CALIFICACIONES, Si EL EVENTO ES EVALUADO ()
10  REPORTE DE META DEL EVENTO )
11 REMISION DE INASISTENCIAS Y COPIADE LA NOMINA ¢}
12 INFORME EJECUTIVO DEL EVENTO (CUANDO PROCEDA) ¢ )
13 NOMINA DIGITADA EN REGISTRO ACADEMICO ¢
14 ELABORACION DE DIPLOMAS ¥ REMISION DE LOS MISMOS, CUANDO PROCEDA )
15 NOTA SOLICITANDO DEFINIR Y/O VALIDAR TERMINOS DE REFERENCIA ()
MEMORANDQ DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA INICIAR PROCESO DE CONTRATAGION ()

16 DE SERVICIOS
17  ACTADE CALIFICACION DE OFERTAS TECNICAS DE CAPACITAGION (G
18 MEMORANDO PARA REMISION DE DOCUMENTOS AL DACI €
19  ORDEN DE COMPRA )
26  ACUERDO DE AUTORIZACION DE FONDOS ()
21 OFERTATECNICAY ECONOMICADE EMPRESAS PARTICIPANTES ()

OTROS
0, I\QﬁDIF!CACIONES ()
23 ()
24 ()
25 ()
APOYO A LA FORMACION COORDINADOR DE BV ENTO RESPONSABLE DE ARCHV O
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MACROPROCESO: GESTION DEL SOPORTE INSTITUCIONAL CODIGO : PRO-6.2.3.2

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO EDICION : 01

SUBPROCESO: DESARROLLO Y FORTALEGIMIENTO DE LA COMPETENGIA DEL TALENTO HUMANO FECHA :2110/2016
REGISTRO DE MODIFICACIONES

No. Modificaciones

01

Con la entrada en vigencia de este procedimiento, quedan anulados los procedimientos:

e PRA-004 Gestion, Coordinacion y Ejecucion del Pian Anual de Capacitacion del Personal del Tribunal
de Apelaciones de los Impuestos Internos y Aduanas.

PRA-011 Capacitacion de personal de la Direccion General de Impuestos Internos

PRA-013 Seguimiento de la Planificacion y Desarrollo de Capacitacion. DGA

PRA-049 Gestidn Coordinacion y Ejecucion de los Procesos de Capacitacion. DGT

PRO-133 Divulgacion y Gestion de Ofrecimiento de Becas; DGEA

PRO-232 Desarrollo de Eventos de Formacion con Docencia intema y Externa; DGEA

PRO-233 Apoyo Logistico a eventos de Formacién; DGEA

PRO-234 Contratacion de Servicios de Docencia externa para eventos de capacitacion; DGEA

e o o o ¢ ¢ @
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