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1. NOTAS DE CAMBIO

Version Motivo del Cambio o Anulacién Fecha de Actualizaciéon
01 Inclusion seguimiento GPR, codificacion de 18-06-2015
formatos
02 Actualizacidn subproceso en base a normativa 08-09-2021

vigente
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Evaluar las capacitaciones efectuadas como también a los funcionarios que asistieron a dicha

capacitacién con el fin de adoptar medidas correctivas.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la realizacion de la evaluacién de la capacitacion por parte del servidor

publico y finaliza con la Notificacidn al MDT la ejecuciéon del proceso de evaluacién del PAC.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Recursos Humano

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a de Administracidon de Recursos Humanos

e Analista de Administracion de Talento Humano

e Servidores Publicos

e Analista de Tesoreria y Némina

e Jefes inmediatos

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MDT: Ministerio de Trabajo

Quipux: Herramienta de gestién de documentos desarrollado por la Subsecretaria de

Tecnologias Informaticas del Gobierno Nacional.
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7. POLITICAS

e Una vez finalizado cualquier curso de capacitacion planificado y del cual se hayan

erogado recursos de la institucion, el servidor debe llenar el formato Evaluacién Evento.

e E| director de cada area involucrada debera realizar un informe donde se detalle los

resultados de la capacitacion.

e El| Analista de Administracién de Talento Humano, debera efectuar la tabulacién de

evaluacion del evento en el formulario tabulacién de resultados.

e El Analista de Administracién de Talento Humano tiene que actualizar el registro de

capacitaciones una vez recibido el certificado de capacitacion por parte de los

servidores.

e Todas las capacitaciones realizadas fuera de la institucion, a las cuales se asignaron

recursos de la Institucion, el funcionario incluido el Director Ejecutivo debe realizar un

informe, el mismo que debe ser entregado al Director de Administracion de RRHH,

ademas se efectuara la réplica respectiva.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento
EXTERNO Lely Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células
EXTERNO Reg!amento Ggperal a I? Ley Organica de Donacién y Trasplantes
de Organos, Tejidos y Células
Estatuto Orgdnico De Gestidn Organizacional Por Procesos Del
GES-1- DL Instituto Nacional De Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos
Y Células - INDOT
THU-24-DL Manual de Descripcidn, Valoracidn y Clasificacidon de Puestos del
INDOT
EXTERNO Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP: Registro Oficial
Suplemento 294 del 6 de octubre de 2010 y sus actualizaciones.
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.
EXTERNO Registro Oficial Suplemento 418 de 01 de abril de 2011 y sus
actualizaciones.
EXTERNO Cddigo de Trabajo
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EXTERNO Norma Técnica de Subsistema de Evaluacidn del Desempefio.
EXTERNO Norma Técnica de Subsistema de Formacion y Capacitacion.

FO-SP-GAFSP-DC-06

Formato Tabulacién de Resultados

FO-SP-GAFSP-DC-05

Evaluacion de Evento

PLAN ANUAL DE CAPACITACION EJECUTADO FORMATO EXTRA

EXTERNO
INC (NO PROGRAMADAS)
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
N/A N/A N/A N/A
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable ‘ Actividad ‘ Descripcién
INICIO
) o Realizar evaluacién de » L o
1. Servidor Publico L Evaluacién de la capacitacién recibida.
la capacitacion
Analista de o .
o » ¢Capacitacion con En caso de Sl, ir al punto 3.
2. Administracién de .
presupuesto? En caso de NO, ir al punto 2al.
Talento Humano
Director/a de Notificar al personal la Notifi | | luacion de |
‘o ‘0 otificar al personal la evaluacion de los
2al. Administracion de | gyajyacién de procesos personat
Recursos Humanos L procesos de capacitacion en INC.
de capacitacion
>a2 Servidor Publico Realizar evaluacidon de | Realiza la evaluacién de la capacitacion en
' la capacitacion. sistema INC.
Realizar validacion de | Realizar la evaluaciéon de la capacitacidn, en
2a3. Jefe inmediato ., .
evaluacién sistema INC.
Extraer de sistema INC el reporte de plan de
capacitacién evaluado y notificar al MDT Ia
Extraer reporte en . ., L,
st INC tif ejecucion del proceso de evaluacion del Plan
; sistema notificar
Director/a de -y not Anual de Capacitacion. FIN DEL SUBPROCESO
2a4. Administracién de al MDT la ejecucién del

Recursos Humanos

proceso de evaluacion
del PAC

Procesos de capacitacién ejecutados el afio
anterior en el sistema de Identificacidn de
Necesidades de Capacitacidon (INC)
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Analista de
Administracion de
Talento Humano

Realizar tabulacion de
los resultados de la
evaluacion

Realizar tabulacion de los resultados de la

evaluacién efectuada por servidores.

Analista de
Administracién de
Talento Humano

Elaborar informe de
ejecucion del evento
de capacitacion

Elabora el informe de ejecucidn del evento de
capacitacién.

Se adjunta la evaluacidn realizada al instructor y
a la organizacién del evento

Director/a de
Administracién de
Recursos Humanos

Notificar responsable
de drea o areas
requirentes

Notificar a los responsables de drea o areas
requirentes los resultados los cuales sirven
también para plan de mejoramiento y decisiones
en futuras capacitaciones

Analista de
Administracion de
Talento Humano

Receptar factura del
curso, certificados de
la capacitacion e
informe

Recepta la factura del curso, los certificados de |a
capacitacién y el informe de capacitacidon para
replica.

Actualizar base de datos de capacitacion.

Director/a de
Administracién de
Recursos Humanos

Solicitar pago
adjuntado documentos
de respaldo

Solicitar el pago a la Madaxima Autoridad

adjuntado documentos de respaldo.

Director/a de
Administracién de
Recursos Humanos

¢Autoriza el pago?

En caso de SI, ir a punto 10.
En caso de NO, ir a punto 6.

Analista de Tesoreria
y Némina

GESTION DE PAGOS

Continuar con el subproceso de GESTION DE
PAGOS. Ir a punto 2al.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

T~

=

De:
Grganos., T

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 08/09/2021

Macro proceso: Gestion de Recursos Humano

., Proceso: Formacion y Capacitacion Cédigo: THU-23-FL
Versién: 02 i S g
Subproceso: Evaluacion del Curso de Capacitacion Pagina: 1/1
INICIO
° Anualmente MDT solicita las evaluaciones
kel respectivas
:g ‘| Alterminar las capacitaciones se debe realizar la
a evaluacién de la misma
o . 1. Realizar
z 2a2] R_e,al'zar evaluacién dela
2 evalugcloln' dela capacitacion
& capacitacién INC
Evaluacién
de capacitacion
38 2. ¢Capacitacion Se adjuntala
c 2 N con _ evaluacién
5 3 . 4. Elaborar - - . lizadaal . R
xe] ] — presupuesto? 3. Realizar ‘ aboral .| real |za(aa ‘ 6. Receptar
o = 8 tabulacion delos informe de instructory ala facturadel curso,
8 v © X St ejecucion del organizacion del certificados de la
= T £ resultados de la evento Py
o o o evento de capacitacion e|
© o= evaluacion T o
o | BT capacitacion informe
© =
o 2 Resultados Informe
% < evaluacion
o FIN NO
5 2al. Notificar al NO H?;zjj:ﬂ‘:z;t” 5. Notificar 8. ¢Director/a
X . ¢l
O = personal la PAC: Plan Anual de fesnonsablede Ejecutivo/ \ 4
< 4 evaluacién de Capacitagon | drea o dreas ‘Autoriza —
o o« procesos de s ( 2a4. Notificar al requirentes Y 'i 7. Solicitar pago a
c g capacitacion MDT la ejecucién pago? D|rect<_)r Ejecutivo
2 p) | Procesos de capacitacion del proceso de r adjuntado
2 5 | ejecutados el afio anterior en evaluacion del Los resultados sirven también para documentos de
= el sistema de Identificacién de PAC plan de mejoramiento y decisiones respaldo
[ Necesidades de Capacitacion 7'y - en futuras capacitaciones p—
o (INC) Quipux S.I Solicitu
C
v >
R ©
2% g A @ 9. GESTION DE
258 PAGOS
a
c o Z
£
o {
=
o~ .
2 | 2a3.Realizar
£ 7| evaluacién
E
@
9

11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de
12. ANEXOS
1. Formato de Eval

2.

3.

indicadores (RG-INDOT-165)

uaciéon de evento - MDT

Formato de tabulacion de evaluacién de evento - MDT

Formato-Plan-Anual-de-Capacitacion-Ejecutado-Extra-INC -MDT
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