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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Desarrollo de Personal (UDP) del Departamento

de Recursos Humanos de la Procuraduria General de la Nacion (PGN), ha sido distribuido de la
siguiente manera:

. NOMBRE DE LA
NUM.  DEPENDENCIA RESPONSABLE TIPO, DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia certificada

2 Secretaria General Secretario (a) General Original

3 Direccion de Planificacién Director de Planificacion Copia certificada
Departamento de . -

4 Recursos Humanos Jefe de Recursos Humanos Copia certificada

5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procurad uria, copia certificada
y copia del original de acuerdo con Ia lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacién y la

dependencia interesada poseen la version elecirénica en formato PDF y la versién en formato Word
para futuras modificaciones,

2. REGISTRO Y CONTROL DE REVISIONES

. PAGINA : _

NUM. REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
i TODAS ORIGINAL 30/11/2021 Jefe de Recursos Humanos
2 TODAS ACTUALIZACION | 15/08/2022 Jefe de Recursos Humanos

3. INTRODUCCION

El presente manual ha sido disefiado como instrumento guia para orientar la gestién de actividades de
capacitacion, tecnificacién y especializacién como parte de los procesos que la UDP realiza para la
profesionalizacién y desarrollo del recurso humano de la Procuraduria General de la Nacion. Ademas,
se describen los procedimientos que la UDP debe realizar para desarrollar el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC), elaboracion del Plan de Capacitaciones Anual (PCA),
programacion y coordinacién de los cursos y programas de estudio, asi como la implementacion y

evaluacion de los mismos, a fin de lograr un eficiente desempefio del recurso humano enfocado al logro
de los objetivos institucionales.

La UDP, como responsable dentro de la PGN, de planificar, disefar, ejecutar, evaluar y registrar todos
los procesos de formacion técnica y profesional, desarrollados con el recurso humano de Ia Institucion,
incluyendo las Delegaciones Regionales; coordina con las diferentes direcciones de la PGN e
instituciones afines con el propédsito de alcanzar los objetivos institucionales. Asimismo, por medio de

VERSION: Actualizacién ;
FECHA: 15/08/2022 PAGINA 4 DE 48




‘\7"” 'MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

= DE DESARROLLO DE PERSONAL DEL RENEC
E ... - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

dichos procesos se coadyuva a que, el recurso humano de la Institucion conozea los procedimientos a

seguir en materia de tecnificacion y profesionalizacién de acuerdo con las distintas areas de
especialidad y campos de trabajo de la PGN.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

Beca: Apoyo econémico proveniente de un fondo pubico o privado que busca apoyar a una persona
solicitante.

Capacitacion: Conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas, destinadas 2 que el
recurso humano de la PGN, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas

necesarias para el eficiente desempefio de sus funciones a efecto de contribuir a brindar un servicio de
calidad en la administracién publica.

Capacitado: Es la persona que recibid. una orientacion y adquirié, a través de ésta, un nuevo
aprendizaje para desenvolverse de la mejor manera en sus nuevos retos y actividades.

Capacitador: Es la persona que brinda orientacién y ensefianzas a las personas gue son de reciente

ingreso en determinada area o proceso, con el objetivo de procurar la superacion laboral y académica
de los profesionales.

Carrera Profesional: Son los estudios que una

persona desarrolla en un centro de educacién superior,
con el objetivo de alcanzar un grado académico

Hoja de Verificacién: Son formatos creados
cumplimiento de una lista de requisitos o recolecta

el objetivo de realizar comprobaciones que permita
proceso.

para realizar actividades repetitivas, controlar el
r datos ordenadamente y de forma sistematica, con
n establecer el cumplimiento total de una actividad o

Programa de Estudio: Es el proceso integrado por varios talleres y/o conferencias que se realizan

durante un determinado lapso de tiempo. Implica evaluacién de las actividades de ensefianza-
aprendizaje para determinar la aprobacioén del mismo.

Diplomado: Su duracion no excede un afo, de
programa del curso.

pendiendo de las horas académicas que conformen el
Evento de capacitacién: Curso, taller, seminario, conferencia o diplomado promovido y coordinado por
la UDP del que participa el recurso humano de la PGN.

Formacion Técnica: Esta conformada | por los programas educativos orientados a desarrollar
habilidades y destrezas para el trabajo.

Formacién Profesiona!:

‘ Es el conjunto de acciones que tienen como propésito la formacién socio-
laboral orientada tanto a |

a adquisicién y mejora de las competencias de los trabajadores.

Licenciatura: Grado académico

que se obtiene al aprobar estudios de educacién superior acreditados
por universidades.

Maestria: Grado académico de pos
programa completado.

VERSION: Actualizacién " - ,
FECHA: 15/08/2022 PAGINA 5 NF 45

grado otorgado por universidades de acuerdo con la especialidad y

L




—‘\Wﬁm MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
p:\ctﬁﬁm\ DE DESARROLLO DE PERSONAL DEL
F S

4 NI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ITERND

Doctorado: Maximo nivel académico impartido y aprobado por universidades, tras realizar y defender
publicamente la tesis doctoral.

Nivel internacional: Comprende todas aquellas asistencias del recurso humano a capacitaciones fuers
del territorio nacional.
Nivel nacional: Comprende todos a

quellos eventos que se desarrollan dentro del territorio nacional; ya
sean ejecutados directamente por la

PGN o coordinadas con otras Instituciones aliadas y cooperantes.

Politica de tecnificacion y de profesionalizacién: Es el documento que contiene los lineamientos
generales que sirven de guia a la UDP y de referente a todas las Dependencias Institucionales que

integran la estructura organizacional de la PGN, para el disefio de los cursos Y programas de estudio
que se promuevan o en los que participe el recurso humano.

Profesionalizacién: Proceso socio-educativo, por medio del cual, la persona amplia sus conocimientos,

experiencia, mejora sus habilidades y destrezas; lo que, le permite ser competitivo en términos de su
profesién u oficio.

Talleres: Es un proceso que se planifica y estructura con la finalidad de aportar conocimiento y

aprendizaje a los participantes, a través del método de ensefianza tedrico-practica, el cual busca dejar
ensefianzas y desarrollar habilidades.

Seminarios: Integra una parte de conferencia y parte practica durante Ia cual, se elabora un proyecto
o ejercicio practico vinculado al tema de la conferencia, se puede dosificar en varias sesiones.

41. ACRONIMOS

NUM. | ACRONIMO | DESCRIPCION |
1 DNC Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién
2 PCA Plan de Cgtpacitacién Anual ‘
3 PGN Procuraduria General de la Nacién
4 ROI Reglamento Organico Interno
5 RRHH Recursos Humanos
6 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
7 UDP Unidad de Desarrollo de Personal

5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO

e Constitucién Politica de la Reptblica de
Asamblea Nacional Constituyente Guatemala.

e Decreto nimero 512, Ley Organica del Ministerio
Congreso de la Repliblica de Guatemala Publico.

e Decreto nimero 1748, Ley de Sewicio Civil.
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Presidencia de la Republica de * Acuerdo Gubernativo nimero 18-98, Reglamento
Guatemala. de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo ntimero 185-2008, Normas
para regular la aplicacién de la Politica que en
materia de recursos humanos se debe
implementar en la Administracién Publica.

Contraloria General de Cuentas e Acuerdo Interno A-028-2021, Sistema Nacional de

Control Interno Gubernamental (SINACIG)

e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

* Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno
de la Procuraduria General de Ia Nacion.

e Acuerdo 59-2019, Mision, Visién, Principios y
Valores de la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

* Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal dela

‘ Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcién de la
Procuraduria General de la Nacién.

° Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de Ia
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién,
Manejo y Salvaguarda de la Informacion.

* Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cddigo de
Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Procuraduria General de la Nacién

6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sisteméatica las normas Yy procedimientos que se realiza la UDP del
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de determinar, formalizar, diligenciar y registrar
las actividades de capacitacién que se realizan en la Unidad.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Establecer los pasos a seguir para realizar las actividades y funciones.

b. Normar los principales componentes y procesos relacionados con las funciones asignadas a la UDP

del Departamento de Recursos Humanos de la PGN y establecer los procedimientos adecuados
para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad. '

c. Simplificar los procedimientos para facilitar el desarrollo de las actividades de capacitacién y logrando
efectividad en las acciones.
d. Dotar de un instrumento administrativo

politicas, normas y procedimientos
procesos.

que contenga, de manera precisa y detallada, las diferentes
que se aplican en la UDP para Ia facilidad en la ejecucion de los
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
de la UDP, del Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente manual, se
aplican al personal de la UDP, la cual, es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos,

c.  Elcumplimiento de los procedimientos esta
de la UDP, en virtud de la validacion
elaboracién, revisién y autorizacion.

blecidos en este Manual es obligatorio para el personal
que consta en las firmas de los responsables de su

d. Una vez esté aprobado el Manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos realizar la socializacion con el personal de Ia
dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,

Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Reptiblica, se realizara la publicacion en el sitio web
oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y modificado por el recurso humano que realiza las acciones
en la UDP del Departamento de Recursos Humanos y revisado por el Jefe de Recursos Humanos;

entrara en vigencia con la aprobacién del Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo
Interno.

b. El Manual sera revisado periddicamente y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi
lo justifiquen y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones deben realizarse a solicitud del Jefe de Recursos Humanos razonando las

causas de la modificacién de los procesos y/o la actualizacidn de los mismos, o bien por instrucciones
del Despacho Superior o entes rectores.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente manual, es aplicable al recurso humano de la PGN que desarrollan
actividades directivas, administrativas y operativas dentro y fuera de las instalaciones, asi como,
en las Delegaciones Regionales del territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
documento deben ser tomados en cuenta y aplicados por todo el recurso humano gue integra la
UDP del Departamento de Recursos Humanos de la PGN.

¢.  Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no téndra validez
alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Las actividades relacionadas con procesos de formacion, capacitacién y especializacién del
recurso humano de la PGN, deberan ser planificadas, tomando como base el DNC realizado. Sin
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embargo, debido a los servicios que ofrece la PGN, se pueden realizar procesos de capacitacion
cuando sea requerido por el jefe v justifique la necesidad del mismo.

b. Corresponde a la UDP, coordinar la planificacion, la ejecuciéon y la evaluacién de tfodas las
actividades relacionadas con la formacién, capacitacion y especializaciones a nivel institucional.

¢. La planificacion de las actividades de formacién, capacitacién y especializacién se hace de forma

participativa; proceso que debera ser apoyado por las dependencias institucionales en el area y
campo de su competencia.

d. EIDNC se hace una vez al afio, para ello la UDP les solicita a los diferentes Jefes o encargados
de las Dependencias Institucionales, por medio de oficio que trasladen de manera consensuada y
priorizada, las principales necesidades en materia de formacion, capacitacion y especializaciones.

e. Los planes de actividades de formacién, ‘capacitacion y especializaciones estan orientadas a
fortalecer los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del recurso humano; acorde con
las necesidades para el desempefio eficiente de sus funciones.

f.  EIPCA debera derivarse del DNC

y éste a su vez, debera ser coherente con los objetivos del Plan
Estratégico Institucional. :

9. La planificacion de las actividades de formacion, capacitacién y especializaciones debe tomar en
consideracion la factibilidad de financiamiento, para lo cual la UDP, gestiona las acciones
necesarias para que, a través de las dependencias institucionales correspondientes, se identifiquen

posibles cooperantes, que apoyen los programas de formacion Y especializacién del recurso
humano de PGN. - ‘

h. Las actividades de formacion, capacitacion Yy especializaciones, son componentes esenciales de

los procesos de tecnificacion y de profesionalizacién para todo el recurso humano de la PGN, las
mismas forman parte del DNC.

i.  Corresponde a la UDP coordinar la ej
especializacion.

. Las actividades de formacién, ca
internacional

ecucion de las actividades de formacion, capacitacion y de

pacitacion y las especializaciones se ejecuta a nivel nacional e

k.  Las actividades de capacitacion, se realiza de acuerdo a las siguientes modalidades: Presencial,
semipresencial y virtual.
l. Las gestiones de apoyos de coo

peracién para la ejecucién de actividades de formacién,
capacitacion y especializaciones, se

ran realizadas por la UDP en coordinacion Despacho Superior.

m. Las actividades de formacién, capacitacion y especializaciones que realice la PGN por medio de la
UDP, seran evaluadas al finalizar, tomando como base el alcance de los objetivos, aplicaciones
metodologias y apoyo logistico. Esta evaluacidn sera realizada por la UDP.

n. La UDP ser3 la encargada de publicar y de convocar a las diferentes actividades de formacion,
capacitacion y especializaciones a nivel nacional e internacional, sean talleres, cursos, programas,
becas para estudios en el extranjero, en sus modalidades: Presencial, semipresencial o virtual.

0. La UDP proporciona la asesoria necesaria y facilidades para ¢

DF que el recurso humano pueda optar
Y recibir los talleres, programas, capacitaciones y becas en el extranjero. ‘-
. 3 K {
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p. La persona que sea elegida para asistir a las diversas actividades de formacion, capacitacion y
especializaciones en el exterior, deberd replicar los conocimientos adquiridos como efecto
multiplicador; con el apoyo de la UDP.

g. La UDP, lleva control de todas las actividades de formacion, capacitacion vy especializaciones
promovidas directamente por la PGN; asimismo, brinda el seguimiento correspondiente al recurso
humano que participe en las actividades promovidas por los organismos coadyuvantes con los que
la Institucion tenga convenios: ya sea en el territorio nacional o en el extranjero.

r. La evaluacion de los resultados obtenidos del PCA, sera efectuada por la UDP vy traslada al
Despacho Superior. La UDP, elabora un plan de seguimiento sustentado en los resultados del PCA.

11. RESPONSABILIDADES
Jefe
a. Supervisar, coordinar y autorizar la realizacién del DNC.
b. Dirigir y revisar la realizacién del PCA.

c. Dirigir todas las acciones correspondientes la UDP del Departamento de Recursos Humanos.

d. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio o delegue el Procurador
General de la Nacién,

Profesional

a. Prestar asistencia técnica para viabilizar las solicitudes provenientes en materia de capacitacion.
b. Prestar asistencia técnica en las gestiones administrativas y financieras necesarias en materia de
capacitaciones.

C. Realizar seguimiento a la contratacion de servicios y logistica en materia de capacitacion.

d. Elaborar el instrumento necesario que permita recolectar la informacién en las dependencias
institucionales para integrar y consolidar en el DNC.
e. Elaborar el DNC y gestionar las actividades necesarias para la autorizacion del mismo.
f.  Elaborar el PCA y gestionar las actividades necesarias para la autorizacion del mismo.
g. Elaborar y actualizar Manuales, Politicas y aquellps documentos necesarios para el desarrollo de
las actividades de capacitacion.
h. Recibir y gestionar propuestas de capacitacion.
I.  Ejecutar y dar el seguimiento correspondiente al PCA.
j. Administrar y controlar la informacién de las capacitaciones.
k. Elaborar los reportes e informes que le sean requeridos.
Il Evaluar el impacto de eventos, programas y/o planes de capacitacion.
m. Elaborar manuales, politicas y otros documentos de capacitacién que le sean requeridos.
n. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio o delegue el Jefe.
Técnico
a. Registrar la informacién de las capacitaciones realizadas. i
b. Colaborar en la conformacién de los expedientes de las actividades impartidas para su
consecuente analisis y archivo.
C. Apoyar en la gestién del PCA.
d. Brindar seguimiento a las actividades y gestiones relacionadas con la UDP, que le sean asignadas.
e. Distribuir documentos y materiales necesarios en las actividades.
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Mantener controles actualizados de expedientes, programas de capacitacion,
cronogramas, materiales didacticos y oficios.

Tramitar la logistica y facilitacion de las capacitaciones.

Realizar oficios y documentos correspondientes a la informacion de la UDP.

Mantener actualizado el control del registro de las actividades de capacitaciones. :
Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio o delegue el Jefe.

agendas,

— j‘(ﬂ

1
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MATRIZ DE PROGEDIMIENTQ PARA
CAPACITACION Y ELABORACION DE DNC

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DETECCION DE NECESIDADES DE

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Profesional Elabora instrumento para DNC ‘(yer anexo 2) ¥ tra_s!ada a Jefe
de Recursos Humanos para verificacién y autorizacion.
Recibe y verifica informacion. ¢Autoriza el instrumento?
Jefe de Recursos a. Si, sella, firma y traslada a Prqfesmnal. (Continua
2 H actividad 3)
umanos - . .
b. No, devuelve e indica las sugerencias o correcciones a
realizar. (Regresa actividad 1)
Recibe instrumento autcrizado y remite instrumento a los Jefes
3 Brofasioiil Fie las .‘Dependenc!as\ Inshtucugnales para rec_olectar la
informacion necesaria en relacién a las necesidades de
capacitacion.
4 Jefes de Dependencias | Recibe instrumento Y programa reuniones para recolectar la
Institucionales informacion solicitada.
5 Jefes de Dependencias Realiza reuniones de trabajo con el personal a su cargo y
Institucionales determinar las necesidades de capacitacion.
5 Jefes de Dependencias | Traslada a Profesional, la informacién de las necesidades de
Institucionales capacitacion determinadas en las reuniones de trabajo.
e Prafasional Recibe y anallga gl I|§tad_o de necesidades de capacitacion de
las dependenc;as institucionales.
8 Profasiofial Ela}aqra Dl\_lC y traslada a Jefe de Recursos Humanos para
revision y visto bueno.
Recibe y verifica informacion. ; Autoriza el DNG?
a. Si, sella, firma de visto bueno y traslada a Profesional.
9 JEfeHdlfmii‘;“s’s“ (Continua actividad 10)
b. No, devuelve e indica las sugerencias o correcciones a
realizar. (Regresa actividad 8)
10 Profesional Recibe DNC con vas_to pgeno y traslada a, Despacho Superior
. para revision y autorizacion.
Recibe y verifica informacién. s Autoriza el DNC?
a. Si, realiza Nota de Despacho con aprobacion de DNC y
11 Despacho Superior traslada a Profesional. (Continua actividad 12)
b. No, devuelve e indica las sugerencias o correcciones a
realizar. (Regresa actividad 8)
12 Profesianal Recibe aprobacién del DNC y procede a realizar el PCA. (Ver

procedimiento de matriz 12.2)

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION Y ELABORACION DE DNC

Deteccion de necesidades de capacitacién y elaboracién de DNC

denci
Profesional Jefe de Recursos Humanos Jefes de Dependencias

Institucionales Bespacho Syperier

Elaborainstrumento
para DNC y traslada
para verificadidny
autorizacién

Devuelve eindica Sella, firmay
lascorrecdones a !
y traslada
realizar
Recibe y remite
instrumento para
recolectarla. | [
informacion
necesaria Recibeinstrumento
L y programa
- i mam
recclectar la
informacién
Realiza reuniones
detrabajo con el
personal a su carge
- - Traslada
Recnttea\;::ﬁaza :‘nl'nrmi‘c‘ién delas
nenesnd_adf de capacitaddn
capacitacidn determinadas
ibey vem
Elabora DNCy . informacién
traslada {Autoriza el
DNC?
3
No i
Y
Devuelve eindica !
lassugerendias o Sella, firma de visto
correcciones a buero y traslada
realizar
Recibe DNCy
traslada para
revisién y B
autorizacién
Devuelve eindica Realiza Nota de
A lassugerendas o Despacho con
= correctionesa aprobadién de DNC
Recibe realizar ytraslada
aprobacién del :
DNC yprocede| | !
a realizar PCA
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12.2, MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PCA
NUM. RESPONSABLE ; ACTIVIDADES
1 Profesional Elngra PCA con base al DNC, obijetivos estratégicos y
prioridades Institucionales.
5 Proteslonal Traslada a Jefe de Recursos Humanos para verificacion y
visto bueno.
Recibe y verifica informacion. ¢Autoriza el PCA?
; a. i, sella, firma de visto bueno y traslada a Profesional.
3 JEfeHduE';T:_‘;‘;‘;”S'S"S (Continua actividad 4) :
b. No, devuelve e indica las sugerencias o correcciones
arealizar. (Regresa actividad 1)
4 Profesicnial Recibe PCA con vist.o bL_lfeno y traslada a Despacho Superior
para revision y autorizacion.
Recibe y verifica informacion. ¢Autoriza el PCA?
a. Si, realiza Nota de Despacho con aprobacién de PCA
5 Despacho Superior y traslada a Profesional. (Continua actividad 8)
b. No, devuelve e indica las sugerencias o correcciones
a realizar. (Regresa actividad 1)
6 Profesional Recibe aprobacién del PCA y establece ejecucién del mismo.
7 Profesional Archiva PCA en la carpeta 0 archivo corr:espondiente.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PCA
Elaboracién de PCA

Profesional

Jefe de Recursos Humanos Despacho Superior

Elabora PCA con

o base al DNCy
objetivos

estratégices

!

Traslada para
‘| verificacién y visto
g buenc

Y

Devuelve eindica
las sugerencias o
correcciones a

Sella, firma de visto

bueno y traslada
realizar
' Recibe y traslada
para revisién y &
autorizacién
I - ecibey verifi Si
iAutoriza PCA2
No
Y
Devuelve eindica Realiza Notade
A las sugerencias o Despacho con
= correcciones a aprobacién de PCA

realizar y traslada

Recibe PCAy

establece la <

ejecucion del mismo

Y

Archiva PCA en
campeta o archive
cerrespondients
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12.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLO DE UNA ACTIVIDAD DE
CAPACITACION EN MODALIDAD PRESENCIAL
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDADES
Recibe y revisa calendario de convocatoria para eventos de
1 Personal o ; & e
capacitacion para elegir el programa de capacitacion deseado.
5 Péfsona] Retne los requisitos solicitados y completa el Formulario UDP-
! RRHH-04 “Solicitud de Inscripcién”. (ver anexo 3)
Entrega expediente con el Formulario de Solicitud de Inscripcién
3 Personal y documentacién requerida en la convocatoria del evento de
capacitacion elegido, a Técnico.
Recibe expediente para realizar |a inscripcion a la actividad de
capacitacién elegida. ;La documentacion requerida estd
& completa?
4 Técnico | & S, inscribe al solicitante. (Continua actividad 5)
b. No, devuelve expediente e indica los documentos
faltantes. (Regresa actividad 2)
5 Tachico ‘Se cpmunicg plrevi_amente con los participantes del evento para
confirmar asistencia.
6 Personal Confirma asistencia al evento.
Verifica y completa el formulario UDP-RRHH-05 “Hoja de
7 Técnico verificacion para la Organizacion y Logistica del evento”.(Ver
anexo 4)
9 Técnico Elabora splicitud deA cqmpra y la entrega a laiUnidad de Compras
: para continuar el tramite! :
(El evento de capacitacion se realiza en Sede Central?
a. Si, traslada a Direccion Administrativa, los
o requerimientos necesarios para la utilizacion del
L Tecnicy Salén Mayor. (Continua actividad 11)
b. No, se coordina el recurso necesario. (Continua
actividad 11)
11 Personal Se presenta a la actividad en la fecha y hora programada.
Técni Recibe al recurso humano y solicita gque se anoten en el Listado
L ecnico de Asistencia, formularioUDP-RRHH-04 (Ver anexo 8)
13 Personal Se anota en el listado.
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14 Therica Entrega-ma eriales y ubica a los participantes en los lugares
establecidos.

15 Profesionl Realiza Ig inauguracion del evento Y presenta a los instructores
del evento.

16 Capacitador Desarrolla el evento de capacitacion

17 Personal Recibe curso, consulta dudas, cumple actividades y asistencia.

18 Profesional Realiza e integra el reporte al Informe mensual.

19 Profesional Archiva reporte en el expediente del curso.
Fin del procedimiento '
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDI
ACTIVIDAD DE CAPACITACION EN

MIENTO PARA DESARROLLO DE UNA
MODALIDAD PRESENCIAL

Desarrollo de una actividad de capacitacion en modalidad presencial

Empleado '

Verifica y completa

#( formulario UPD-
RRHHO5

!

Elabora solicitud de
compra y la entrega
alaUnidad de
Compras

| evento 3
realizard en
de Centrg

Si

7 Trashdaa Direccidn

Coordina el recurso Administrativalos |
necesario fequerimientos necesaios

para utllizar el salén mayar

-

Técnico Profesional i Capacitador
Recibe y revisa
calendario para
elegir la actividad
deseada
Retine los requisitos
solicitadosy
completael
formulario
Entrega expediente ibey revi
con la doc! i5n 13
documentacién documentacion
requerida A comple;
'y
No
Y A
Devuelve
expediente e indica Inscribe al
los documentos solicitante
faltantes
L J
Se comunica
Cenfirma asistenda previamente con los
al evento participantes para
confirmar asistencia
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Desarrollo de una actividad de capacitacién en modalidad presencial
Empleado.‘: Técnico Profesional Capacitador

Recibeal recurso

acticn en o o o humaroy soita

¥ hora programada listado de asistencia

Se anotaen el
listado

Y
Entrega materiales y Realiza la

ubica alos inauguracién del » | Desarralla el evento
participantesen los evento y presenta a de capacitacién
lugares establecidos g los capaditadores 4

Recibe curso,
consulta dudas;
cumpleactividades
y asistencia

Realiza e integra el
reporte al informe
mensual

y

Y

Archiva reporte en
el expediente del
curso

Fin
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12.4. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLO DE UNA ACTIVIDAD DE
CAPACITACION EN MODALIDAD VIRTUAL

. T .
NL'.IM; RESPONSABLE ACTIVIDADES
1\ '; ,' [
Recibe y revisa calendario de convocatoria para eventos de
1 Personal capacitacién para elegir el programa de capacitacion
deseado.
> Parstnal Relne los requisitos solicitados y completa el Formulario
UDP-RRHH-04 “Solicitud de Inscripcion”. (ver anexo 3)
Entrega expediente con el Formulario de Solicitud de
3 Personal Inscripcién y documentacion requerida en la convocatoria del
evento de capacitacion elegido, a Técnico.
Recibe expediente para realizar la inscripcién a la actividad de
capacitacién elegida. ;La documentacion requerida esta
g completa?
4 Técnico a. Si, inscribe al solicitante. (Continua actividad 5)
b. No, devuelve expediente e indica los documentos
faltantes. (Regresa actividad 2) 2
Se comunica previamente con los participantes del evento a
A traves de correo electrénico, para indicar la plataforma virtual
5 Técnico i 4
a utilizar y proporcionar el enlace y los datos generales de |a
capacitacion. '
6 Recurso Humano Se conecta en la fecha y hora programada.
Profesional Realiza la inaugurécién del evento.
; Solicita ingresar los datos necesarios al formulario para
7 Profesional marcar asistencia al evento.
8 Personal Llena formulario de asistencia.
9 Profesional Presenta a los instructores del evento.
10 Capacitador Desarrolla el evento de capacitacion.
11 Personal Recibe curso, consulta dudas y cumple actividades.
12 Profesional Cierra el evento.
13 Profesional Realiza e integra el reporte al informe mensual.
14 Profesional Archiva reporte en el expediente del curso.
Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE P:ROCEDIM]ENTO PARAEDESARROLLO DE

UNA
ACTIVIDAD DE CAPACITACION EN MODALIDAD VIRTUAL :

Desarrollo de una act’ividad de capacitacién en modalidad virtual

Empleado y/o Contratista Técnico

Recibey revisa
calendario para
elegir la actividad
deseada

=

Redne los requisitos
solicitadosy
completa el

formulario

!

Entrega expediente
conla
documentacian
requerida
A

Profesional Capacitador

ibey rew!
doc ion ¢ L3
documentacion
é comple

No

i

Devuelve

dii eindica
los docaumentos

faltantes

Inscribeal
solidante

'

Secomuniea previaments
@nbs participantes para
donfirmar ask enciay
brindar lenfacey datoy. |
| Eenerakidela i

capackadidn

Seconectaen la
fechay hora
programada |

Realiza la
inauguracion del
evento

Salicita ingresar los
Uena formulario de datos necesaries al
asistencia | [

farmulario para
marcar asistencia
e

Presenta 3 los
instructores del Desarrolla g(wenm
evento decapadtacién

Recibe curso,
consultadudasy [
cumple actividades

Clerra el evento

Realiza e integra el
reporteal Inlrorme

mernsual

Archiva el reporte
en elexpediente del
curso
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12.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE UNA ACTIVIDAD DE
CAPACITACION QUE NO REQUIERE FINANCIAMIENTO ;

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Profesional Verifica el PCA para revisar las capacitaciones necesarias.
5 Profesional Luego de veriflc_ar las capacitaciones necesarias, procede a
buscar los expositores necesarios.
Se comunica con los expositores para plantear la propuesta,
3 Profesional definir si se r_ea]':za en modalidad presencial o a través de
plataforma en linea y establecer fecha y hora para Ia
capacitacion.
Verifica la viabilidad de la capacitacion. ¢ Acepta?
4 Expositor a. Si, (Continua actividad 5) i
b. No, (Regresa actividad 2)
5 Expositor Confirma su asistencia al evento.
6 Profesiorial Realiza todas las coordinaciones necesarias para el desarrollo
‘ del evento. :
. Inicia el desarrollo de la actividad de capacitacién. (Ver procesos
U Profasional de matriz 12.3 y 12.4 segln corresponda.
Fin del procedimiento

Observacion: la bisqueda de los expositores se puede realizar en
Organizaciones Privadas, Organizaciones no Gubernamentales y Profesionale

Instituciones Publicas,
s particulares.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

DE DESARROLLO DE PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

‘DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROGRAMA
QUE NO REQUIERE FINANCIAMIENTO

R UNA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Programacion de una actividad de capacitacidn que no requiere financiamiento

i Profesional

Expositor

Procede a buscara
los expositores
necesarios

l: Inicio )

\ 4
Verifica PCA para
revisar las
capacitaciones
necesarias

Y

Y

Se comunica con los
expositores para

erifical
viabilidad delz

plantear la propuesta,
definir modalidad y
establecer fechay hora

Realiza todas las
coordinaciones
<%

propuesta
¢Acepta?

A

Confirmmasu
asistencia al evento

necesarias parael
desarrollo del evento

A4

Inida el desarollo
de |aactividad de
@pactacién (ver
procesos de matriz
123y 12.4 segin
comesponda

Y

Fin
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12.6. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE UNA ACTIVIDAD DE
CAPACITACION QUE REQUIERE FINANCIAMIENTO

NUM. RESPONSABLE ! ACTIVIDADES

1 Profesional Verifica el PCA para revisar las capacitaciones necesarias.

5 Profesional Luego de vermc.ar las capacn’gacnones necesarias, procede a
buscar los expositores necesarios.

Se comunica con los expositores para plantear la propuesta,
3 Profesional deﬁpir co_stos, determina_ir fechay ho[a a realizar y establecer si

sera realizada en modalidad presencial o en plataforma en linea
y solicitar cotizacién por medio de correo electrénico.

4 Expositor Brinda toda la informacion solicitada y envia cotizacion.

Recibe informacién y cotizacioén., ¢Es viable la,propuesta?
5 Profesional a. Si, (Continta actividad 6)

b. No, (Regresa actividad 2)

5 Profesioiial Traslada cotizacion y solicitud de compra a la Unidad de
Compras.

7 Unidad de Compras | Confirma compra y traslada la informacion al Profesional.

8 Profesional Realiza todas las coordinaciones necesarias para el desarrollo
del evento.

9 Profesisnal Inicia el desarrollo de la actividad de capacitacion. (Ver procesos

de matriz 12.3 y 12.4 seglin corresponda.

Fin del procedimiento

VERSION: Actualizacion PAGINA 24 DE 48
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I = IN DE DESARROLLO DE PERSONAL DEL N
S DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROGRAMAR UNA ACTIVIDAD DE CAPACITACION
QUE REQUIERE FINANCIAMIENTO

Programacién de una actividad de capacitacién guerequiere financiamiento

Profesional

Inicio I

y

Verifica PCA para
revisar las
capacitaciones
necesarias

Expositor Unidad de Compras

Y

Procede a buscara
B los expositores
necesarios

Y

Secomunica con les

Brinda toda la

expositores para plantear i Ly

lapropuesta, defini g informacidn
costos, definir modalidad y

solidtada y envia
astablecer fechay hora cotizacidn

y cotizadén ¢Es
vizhle |a propuests?

Traslada cotizacién Cenfima compra y
| ysolicitud de i L trasladala
compra informacién

—————

Realiza todas las

+ coordinaciones

! newsarias parael |
desarrollo del evento

Y

Inidia el desarrollo
de Iz actividad de
capachaddn (ver
procesos de matriz
i 12.3y12.4 segin
comesponda

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE DESARROLLO DE PERSONAL DEL

~.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.7.  MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PA

RA PROGRAMACION DE UNA ACTIVIDAD DE

CAPACITACION GESTIONADA MEDIANTE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Profesional Verifica el PCA para revisar las capacitaciones necesarias.
Luego de verificar las capacitaciones necesarias, procede a

2 Profesional revisar los convenios interinstitucionales suscritos por la PGN y
otras entidades.

3 Profesional Verifica la ir!forrj?acmn de I_os convenios y revisa la disponibilidad
de la capacitacién en el mismo.

4 Profeslonal Se comunica con el personal de la institucion que firmo el

- convenio.

Plantea la propuesta, define si se realiza en modalidad

5 Profesional presencial o a través de plataforma en linea y determinan fecha
y hora para la capacitacion.

6 Expositor Confirma asistencia al evento.

7 Profesional Realiza todas las coordinaciones necesarias para el desarrolio
del evento.

; Inicia el desarrollo de la actividad de capacitacion. (Ver procesos

8 Profesional de matriz 12.3 y 12.4 segtin corresponda.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

I~

DE DESARROLLO DE PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE UsO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROGRAMAR UNA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

GESTIIONADA MEDIANTE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

Programacion de una actividad de capacitacidn gestionada mediante convenios
interinstitucionales

Profesional

Expositor

Inicio

Y
Verifica PCA para
revisarlas |
capacitaciones
necesarias

Y
Procade a revisar
los convenios
suscritos por la PGN
y otras entidades

Y
Verificala
informacion de los
ceonvenios y revisala
disponibilidad de la
capacitacidn

Y
Se comunica con el
personal dela
Institucién que
firmé el convenio

Y

Plantea propuesta,
define modalidad,

» | Confirma asistencia

fechay hora para la
capacitacidn

Realiza todas las
coordinaciones
necesarias para el |<&

al evento

desarrelio del
evento

Y

Inicia el desarrolla
de laactividad de
@pactadin (ver
procesos de matri
123y 12.4segdn
coresponda
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12.8. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE LA
ACTIVIDAD DE CAPACITACION REALIZADA EN MODALIDAD PRESENCIAL

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Técnico Revisa los archivos de soporte de la capacitacion realizada.

2 Técnico Realiza caratula para folder o cartapacio ‘del curso.

3 Técni Archiva en el folder o cartapacio el programa del curso, listado

écnico S s 5 2

de los participantes inscritos y calendario'de cursos.

4 Técnico Archiva lista de asistencia diaria firmada por los participantes.
Fin del procedimiento

VERSION: Actualizacién
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE DESARROLLO DE PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE UsO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DEL EXPEDIENTE
DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION REALIZADA EN MODALIDAD PRESENCIAL

Integracion del expediente de la actividad de capacitacion realizada en
modalidad presencial

Técnico

Inicio

Y

Revisa los archivos
desoportedela
capacitacién
realizada

Y

Realiza cardtula
para folder o
cartapacio del curso

Y

Archiva en el folder, el
programa del curso,
listado de participantes
y calendario de cursos

\
Archiva lista de
asistencia diaria
firmada por los
participantes

Fin

VERSION: Actualizacian
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INTERNO

U UEOARRULLU DE FERSONAL DEL ‘ UE Usu ‘

12.9. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PA

RA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE LA

ACTIVIDAD DE CAPACITACION REALIZADA EN MODALIDAD VIRTUAL

- : v |
NUM. . RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Técni Revisa los archivos digitales de soporte de la capacitacion
ecnico .
realizada,
2 Técnico Realiza caratula para folder o cartapacio del curso.
3 Técrilco Archiva en el folder o cartapacio el programa del curso,
listado de los participantes inscritos y calendario de cursos.
Fooe Descarga listado de asistencia del formulario en linea que
4 Técnico deben llenar los participantes.
5 Técnico Archiva lista de asistencia.
Fin del procedimiento

VERSION: Actualizacién
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MIENTO DE INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDI
DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION REALIZADA EN MODALIDAD VIRTUAL

Integracién del expediente de la actividad de capacitacion realizada en

modalidad virtual

‘Técnico

i

Inicio )

Y

Revisa los archivos
desoportede Iz
capacitacién

realizada

! : v

I
Realiza cardtula
para folder o
cartapacio delcurso

\

Archiva en el folder, el
programa del curso,
listado de participantes
y calandario de cursos

Y

Descarga listado de
asistencia del
formulario en linea

Y

Archiva lista de
asistencia

Fin
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DE UsO
INTERNO

12.10. MATRIZ DE PROCEDIMENTO P

ARA CONVOCATORIA A UNA ACTIVIDAD DE

CAPACITACION
NOM. RESPONSABLE . ' IACTIVIDADES
3 1
i Solicita a la Unidad de Comunicacién Social el arte de la
1 Profesional publicacion de convocatoria con base a la informacion del
PCA.
5 Unidad de Comunicacién | Elabora arte para imprimir afiches y envia por correo
Social electrénico institucional. (Ver anexo 7)
’ Recibe artes y gestiona impresion de afiches y coordina
o Profesional con la Unidad de Informatica el envio por correo.
Realiza la publicacién en medios digitales internos y
4 Profesional carteleras de la Institucion, del anuncio para convocatoria
del tema de capacitacion.
Elabora y envia oficio a las dependencias institucionales,
en el cual se solicita nombre, y cargo de las personas que
5 Profesional se inscribiran segln convocatoria. Asimismo, se indica
fecha, hora y tipo de modalidad a utilizar {presencial o
virtual).
6 Jefes de Dependencias Envia listado de participantes que se inscribiran a la
Instituciopales convocatoria de participacion del evento. de capacitacion.
. Recibe listados de las dependencias institucionales y
7 Profesional elabora uno general con el total de participantes.
Se comunica via telefénica con los participantes inscritos
8 Profesional para confirmacion de asistencia y cumplimiento de
requisitos.
9 Participantes Confirman su asistencia.
= Realiza todas las coordinaciones necesarias para el
10 Profesional desarrollo del evento.
11 Pyl Inicia el desarrollo de la actividad de capacitacion. (Ver

procesos de matriz 12.3 y 12.4 segun corresponda.

Fin del procedimiento

VERSION: Actualizacion
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INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDIMIENTO DE CONVOCATOR]A A UNA

ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Convocatoria a una actividad de capacitacién

w ; ey ; Jef D i
Profesional Unidad de Comunicacién Social efes de Dependencias

Participantes

Institucionales

elanedela f:mumr
sd:‘an : : Elabaraarte pam impris
tomacatoro cen basea b r i ional
’ ; electrénicn Istituciional

Recibe artes, gestbna

impresidn deafchesy

coording con la Unidad de |

Informatica el envio por
toneo

R

Realiza b publcacidn en
medos digtalesinternos y
carteleras de la Insteucidn,

del anuncio pam ly
comocators

.

Elabaray envis oficio, dn ol
cudl se salicita nombre y
cargo e I personas fue
se inscriblrdn

| Envialistado de
participantes que se
Inscabirdn ala

comoatobde
1 partcipacién del evenin
T ———]

Recibe listado y
elabora un listado
general con el tatal [

de partidpantes

¥

Secomunica via telefsnica
€on bs participantss
Imeritos para confimicisn

de asistenda y |
cumplimiento de requisitos
(- ———

Realiza todaslas
coordinaciones
necesarias para el

4

e Confirman
asistencia

desarrollo del
evento

Y

Inicia el desamolia
de laactividad de

capacacion fver

procesos de matra

1237124 segin
comesponda
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DE USO
INTERNO

12.11.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE QECAS

NUM. :

RESPONSABLE |

{  ACTIVIDADES

Despacho Superior

Remite Nota de Despacho, indicando que se otorga un
determinado numero de becas de estudio, asimismo,
especifica las carreras que aplican, los centros de

educacién superior donde se desarrollaran y los requisitos
necesarios.

Recibe Nota de Despacho Yy procede a solicitar a la Unidad

2 Profosioinal de Comunicacién Social el arte de la publicacion para la
participacion en la convocatoria para el otorgamiento de
becas.

3 Unidad de Comunicacién | Ejapora arte para imprimir afiches y envia por correo

Social electrénico institucional.

4 Profesional Recibe artes y gestiona impresién de afiches y coordina con
la Unidad de Informatica el envio por correo.

5 Profesional Realiza la publicacién en medios digitales internos y
carteleras de la Institucion, del anuncio para convocatoria.
Elabora y envia oficio a las Dependencias Institucionales,

6 Profesional en el cual se indica la oportunidad que tiene el recurso
humano para optar a una beca, describe los requisitos,

| fechas de aplicacion y recepcién de expedientes.

7 Participantes Conforman expediente con todos los requisitos solicitados
y lo remiten a la UDP. ;

8 Profesional Recibe expedientes vy filtra los candidatos que cumplen con
todos los requisitos.

e Profesional Envia los expedientes filtrados a Despacho Superior para
que elija al personal para optar a la beca.

10 Despacho Superior Recibe expedientes y elije al personal al que le otorga la
beca.

. Remite Nota de Despacho con el listado de personas a los

& Despacho Superior cuales se les otorga la beca.

12 Profesional Recibe Nota de Despacho.

Informa al personal seleccionado sobre el oforgamiento de

13 Profesional la beca y los documentos necesarios para el proceso de
inscripcion. j
Presentan los documentos necesarios para el proceso de

14 Participantes inscripcion y realiza las gestiones necesarias para la
misma. Asimismo, envia copia del expediente a UDP.

15 Profesional

Recibe copia de expediente y archiva en el folder
correspondiente. ‘

Fin del procedimiento

Observacion: los requisitos y procesos
basados en la informacién que otorgue el

de inscripcién seran determinados por Despacho Superior,
Centro de Educacién Superior en el cual se desarrolla la beca.

VERSION: Actualizacion
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Focrnduia Gonarol do 1o NuCHn

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO DE BECAS

i ] |
Otorgamiento de becas ) ! I ;
' 4 ' {
Unidad de Comunjicacién
Social

} Profesional

Despacho Sﬂperior Participantes

‘ Inicio

v

Remite Nota e Despacho,
indicando que se

Recibe Notay procede a
salidtar el arte de la

Elabora arte para imprimir

b4 parala P| afiches y enviapor corra
Sl i partiipacian enla electranica Institucion s
H omocatorn

Flecibe artes, gevtions

impresidn deafkhes y

1a Unidad de |

Infarmdtica el envio por
wiea

A

Reallza b publicacién en
medbs digtalesinternos y
cartekeras de 3 Insttucidn,

sobre el anunciodela
omoaton

A4

Elaberay envia oficin,
indicand o laop ertunidad
que

Conforma expedientecon

humane paraoptar auny
beea

Recibe expedientes y filra
fos cand d es que.

todon los requisites
saficitados y b remien

cumplen con o dos los \
requisitos :

Y

Recibe expedientes

yelije al personal al < filtraddon para que elifa 4

que le otorgard la personal paraopta a b
beca " beca

Envialos expedientes

Y

Remite Nota de;
Despacho con el
listado de personas
@ las caualesse les
otorgari la beca

Recibe Nota de
Despacho

]

Informa al person al
seleccionado sobre ef
olorgamiento de b becay

Presenn ot decumenie
necesaron pars el pro@m de

los documen o8 necesaries.
parael procesa de
Inscpeldn

Recibe copiade
expediente y
archiva en folder
correspondiente

Fin

neceariavpam b misma,
Admisma, enva eopla del
epedienm 3 UDF
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12.12. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE UNA ACTIVIDAD DE

CAPACITACION

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Profesional Antes de_ finalizar la capacitac_:iqn, proporciona el enlace del
formulario para evaluar la actividad.

2 Participantes Llenan formulario y envian.

3 Profesional Agradece por llenar el formulario y finaliza la capacitacion.

4 Brofesional Ingresa a la pagina ci'e internet para yenﬂca_r estadisticas y
reportes del formulario llenado anteriormente.

5 Profesional Realiza un reporte, con base la informacién obtenida de los
formularios.

6 Profesional Remite informe a Jefe de Recursos Humanos.

7 ; Profesional Archiva reporte y estadisticas en la carpeta de la capacitacién.
Fin del Procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE UNA |
ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Evaluacién de una actividad de capacitacién

Profesional Participante

Inicio ’

Y

Antes definalzar la

capaciacién, propo rciona » | Uenael formularioy
el enlace del formu brio = lo envia.

paraevaluarla actividad

Agradece por llenar
formulario y finaliza [
la capacitacion

Y : ‘ ]

| Ingresa ala pagna de
intem et para verificar
estadisticay reportes del
formulario llenado

Y

Realiza un reporte, con
base a b informacién
obtenida de los
formulanos

Y

Remiteinformea
Jefe de Recursos
Humanos

A

Archiva reporte y
estadisticas en la

carpetade la
capacitaddn
Y
i t i
Fin !
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13. ANEXOS

ANEXO 1: DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

13.1.
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13.2.  ANEXO 2: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

e T

DE CAPACITACION

PRIZOSIE Gar et e s ns o

T ' "y :
p CINI | DETECCION DE NECESIDADES | - [FORMA UDP-RRHH-01

' REVISION ORIGINAL
USO INTERNO

Este instrumento tiene por objeto conocer su opinién con respecto a su trabajo y a todo lo relacionado con
sus necesidades de capacitacién. De la exactitud de sus respuestas, dependera la utilidad del estudio.

T
¥

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre funcional del puesto

Titulo del puesto:

Direccién a la que pertenece

Departamento

Unidad

Seccién

Nombre completo del ocupante

Tiempo de antigliedad en el puesto

Fecha de ingreso

Tiene personal bajo su cargo

Total de personas bajo su cargo

Nombre del jefe inmediato

Nombre del puesto del jefe

DESCRIPCION DE NIVELES DE PROFUNDIDAD

Bésics .| Se requiere conocer el tema en sus aspectos primarios, para entender de qué se trata y
establecer requerimientos a ser resueltos por otras personas. ‘

Medio | | Se requiere un dominio global de los principales contenidos, con una destreza que haga
autosuficiente a la persona en su uso cotidiano.

Avanzado Se requiere capacidad actualizada, a un nivel en que se domine plena e integramente el
tema, de modo que pueda ser transferido a otras persenas.

T

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Describa las funiciones principales de su puesto, no'mas de
5 y sefiale en materia de conocimientos, habilidades Y

NIVEL DE PROFUNDIDAD

destrezas, el nivel de profundidad que posee para
desempeniarlas.

Basico Medio Avanzado

1

2
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TEMAS DE CAPACITACION
Describa tematicas que le ayudarian a realizar mejor su NIVEL DE PROFUNDIDAD
trabajo. Basico Medio Avanzado
1
2
3
4
5
AUTOEVALUACION !
Con una perspectiva orientada en avanzar en el mejoramiento continuo, detalle: J
Aspectos positivos relacionados a su desempefio Aspectos negativos grir:fbeaiamn el desarrollo de
1 1
: i
2 2
3 3
4 4
5 5
NECESIDADES DE CAPACITACION SEGUN LA JEFATURA
D

escriba los objetivos que debe cumplir la persona ocupante del puesto y la brecha detectada.

Nam Obcj;it.?;)asn?euiéd::ti;T::ft[: ®! | Brecha/Nivel requerido | PROFUNDIDAD | PRIORIDAD :
1 » :
2
3
4
5
Firma del Emplead.b Firma del Jefe lnn;ediato
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13.3. ANEXO 3: SOLICITUD DE INSCRIPCION A LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

'SOLICITUD DE INSCRIPCION

FORMA UDP-RRHH-04
REVISION ORIGINAL
USO INTERNO

' DATOS DEL SOLICITANTE

Fecha de solicituél

Nombre completo

Puesto que ocupa

Dependencia Institucional a la que
pertenece

Antigliedad en la Institucion

Numero de teléfono

Correo electrénico

i

DATOS DE LA ACTIVIDAD

Nombre

Modalidad

Fecha y hora

Lugar

Costo

Justificacion

COMPROMISO

Yo

—

comprometo a completar el 80%
el programa denominado

Documento Personal de Identificacién DPI ntimero

. quien me identifico con el
. me

de asistencia y cumplir con los horarios y fechas establecidas para aprobar

Firma-del solicitante

Vo.Bo.

Jefe Inmediato

EXCLUSIVO PARA UNIDAD DE DESARROLLO DE PERSONAL

Nombre de la persona que recibe

Fecha y hora de recibido

Nlmero de Registro

OBSERVACIONES:
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13.4. ANEXO 4: HOJA DE VERIFICACION PARA ORGANIZACION Y LOGISTICA DE

LA ACTIVIDAD
LISTA DE VE'R!FICAC[(:)N PARA FORMA UDP-RRHH-05
ORGANIZACION Y LOGISTICA DE REVISION ORIGINAL
o i, A LA ACTIV]DAD ' USQO INTERNO
Nombre de Ia actividad
Fecha de realizacion
Hora
Lugar
Cantidad de participantes
Nacional [ Internacional )

Tipo de actividad

Con alimentacién D ~ Sin alimentacién D
Desayuno (]  Almuerzo O Cena (]  otros[)

Con hospedaje [ Sin hospedaje [

Oferta electronica menor a Oferta electrénica entre

Q25,000.00

Q.25,001.00 — Q.90,000.00 Licitacién Q.90,001.00 o mas

-

Costo total del evento

Servicios extras

Nombre del proveedor

Contacto

Teléfona

Correo electrénico

PREVIO A LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION

si | NO OBSERVACIONES |

Convocatoria

Listado de participantes

Informacién del evento /
programacion

Materiales_ a utilizar

Comunicacion con facilitadores

Pdginalde2
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DURANTE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION

si | NO

' OBSERVACIONES

Lista de asistencia

Alimentos

Salén

Equipo informatico

Material didactico

Horarios

videos, etc.)

Documentacion del evento (fotos,

POSTERIOR /

A LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION

’

Sl NO

OBSERVACIONES

Archivo de presentacién Power Point !
en versién electrénica vy fisica.

Materiales

Evaluaciones

Listado de Inscritos

Listado de participantes

Programa

Curriculum Vitae de facilitadores

videos, etc,)

Documentos de eventos (fotos,
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13.5. ANEXO 5: AGENDA DE ACTIVIDA
ESPECIALIZACIONES

DES DE FORMACION, CAPACITACION Y DE

Frocuradirin General de o Nacien

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE DESARROLLO DE PERSONAL

AGENDA
TEMA:
LUGAR Y FECHA:
HORA TEMA RESPONSABLE
Registro de participantes Unidad ge Desarrollo de
ersonal
Palabras de apertura
Palabras de bienvenida
Desarrollo del tema
REFACCION
Resolucién de dudas
Evaluacion de la actividad
de capacitacion
Palabras de cierre de la Unidad de Desarrollo de
actividad Personal
FIN
OBSERVACIONES:
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13.6. ANEXO 6: CARTA COMPROMISO PARA ASISTIR A ACTIVIDADES DE
CAPACITACION

i
)

' PROCURADURTA GENERAL. DE 1A NACION

Departamenta de Recursos Humanos
‘Unidad de Desarrollo de Personat

CARTA DE COMPROMISO

Apreciado(a) Participante:

Por la presente le damos la bienvenida a la actividad de capacitaciéon denominada

organizada
por la Procuraduria General de la Nacién, el cual le permitird enriquecer su formacion

académica, incrementar sus competencias profesionales y desarrollarse personalmente.

|
I

Usted ha sido seleccionado por la jefatura de su dependencia institucional, para participar
en la presente actividad de capacitacién, dada la afinidad entre los contenidos del mismo
Y sus responsabilidades laborales de su puesto ylo de servicios
presta a la Institucién.

que

Si bien. el curso no tiene costa para usted, deseamos destacar el COMPROMISO que
usted asume con la Procuraduria General de la Nacién vy la institucion coadyuvante, para
cumplir con las exigencias de la actividad de capacitacién, completandolo en su totalidad y

comprometiéndose a aprobar la misma, ademas de aplicar y difundir los temas aprendidos
en su ambito de desempefio.

La actividad de capacitacion se desarrolla de manera completa bajo una modalidad

. el cual requiere destinar aproximadamente horas
semanales, para cumplir con los plazos que se establezcan para cada una de las

actividades y con la entrega permanente de tareas diversas, de acuerdo con los
cronogramas establecidos,

La participacién en la actividad de capacitacion implica comprometerse con:
1) Lectura de bibliografias diversas.

2) Realizacién de actividades y EJercu:ms individuales y/o grupales de acuerdo con
el programa de cada achvudad de capacitacion.

i
3)..Participacién en intercambios ' virtuales (foros, chats, sesiones virtyales ]
" 1 H
sincrénicas, etc.)

i

4) Comunicacién fluida con el facilitador asignado.
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PRocukAbuka‘ GENERAL DE LA NACION

" Departamento de Recursos Humaros
Unidad de Desasrollo de Personal.

Para cumpllr adecuadamente con las exigencias de la actividad de capamtacuon se
requiere disponer de computadora, acceso permanente a Internet,

manejo adecuado en el
uso de programas, archivos digitales y correo electranico.

El mcurnphmlento de las actividades de capacitacion, Ia poca paa‘tlmpacmn y las ausenmas

injustificadas, conllevard a la cancelacion de su participacion. Solo en casos
excepcionales (enfermedades, viajes y otras situaciones de fuerza mayor), la Unidad de

Desarrollo de Personal ]unto con el Facilitador podran consmierar su caso en particular,
‘con la finalidad de plantear soluciones.

Al concluir la actividad de capacitacion, si Usted finaliza la misma Yy cumple con todos los
requisitos exigidos, la Unidad de Desarrollo de Personal, expedira un Certificado de

Aprobacion, el cual sera enviado via la dependencia institucional que representa, para su
distribucion y entrega.

A continuacion, le solicitamos firmar el presente documentu y devolverlo a la Unidad de
Desarrollo de Personal de esta Institucion:

Por la presente, yo

certifico que he
leido ;
¥ entendido la informacion precedente. Me compromefo a cumplir con los requisitos de ja
actividad de capacitacién denominada
con fecha

DESEMPENO Y EVALUACION DEL MISMO

¥. REITERC M{ COMPROMISO PARA M/

‘ Guatemala, de " de20o

Vo.Bo.

Nombre v firma del Cursante Nombre, firma y sello del Jefe de la

Dependencia Institucional interesada
cc

Archivo de la UDP

Archivo de Jefaura de |a Dependercia de Persanal
Cursante
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13.7. ANEXO 7: MODELO DE PUBLICACION DE ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Camunicacion Soeint

__ ltencnon del

” deabnl -
1z, 26 de mayo
0% 09 de;umo

Abogacna clel Estacdlo,
Area Civil.
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ANEXO 8: LISTADO DE ASISTENCIA

13.8.
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