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1. Objetivo

Promover la adquisicién y actualizacion de conocimientos, desarrollo o mejoramiento de técnicas,
habilidades y valores para el desempefio de las funciones de los servidores/as publicos/as del INSPI,
de conformidad a lo establecido en la Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion del
Ministerio del Trabajo. publicada en Registro Oficial Nro. 296 del 24 de julio de 2014.

2. Alcance

El presente procedimiento inicia desde la aplicacion de la encuesta de Identificacion de Necesidades
de Capacitacion (INC) de todos los servidores publicos a través de la Plataforma de Formacién y
Capacitacion del Servicio Publico del Ministerio del Trabajo, hasta el cumplimiento total del plan anual
de capacitaciones presentado, que debera incluir ambitos como Sistema de Gestién por procesos,
calidad, seguridad, salud, ética y confidencialidad de informacién, administrativos, etc.

3. Responsable

Director(a) Ejecutivo (a)l_o su_ delegado: Es responsable de aprobar las necesidades de
capacitacion requeridas por los servidores, y que estan incluidas en el Plan Anual de formacion y
capacitacion institucional definidas en la plataforma INC del Ministerio del Trabajo.

Direccién de Administracién de Talento Humano: Es el responsable de Direccionar, Coordinar, y
revisar y dar seguimiento a las actividades e Informes involucrados en la Capacitacién y Desarrollo

Personal.

Coordinador General Técnico: Es responsable de autorizar el Plan de Capacitacién de las
Direcciones Técnicas de la Institucion.

Directores / Coordinadores Zonales: Son responsables de aprobar la capacitacion de los servidores
a su cargo.

Experto de Administracion de Talento Humano: Es responsable de revisar vy validar el

levantamiento realizado de las necesidades de capacitacién, y dar el sequimiento para el

cumplimiento del Plan anual de Capacitacién del Personal del INSPI,

Analista de Administracion de Talento Humano: Es responsable del levantamiento de necesidades
de capacitacion, de elaborar y ejecutar el Plan anual de Capacitacion del Personal del INSPI, donde
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debera analizar las necesidades generadas en cada una de las Unidades y/o Direcciones a fin de ser

atendidas y ejecutadas.

4. Definiciones

MDT: Ministerio de Trabajo
DATH: Direccion Administrativa de Talento Humano
DAF: Direccién Administrativa Financiera

INC: Identificacién de Necesidades de Capacitacion

INSPI: Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica INSP! — Dr. Leopoldo Izquieta

Pérez

TDR: Término de Referencia

5. Descripcion del Procedimiento

5.1. Elaboracién del Plan Anual de Capacitacién, conforme al INC del Ministerio del

Trabajo

Responsable SEC Descripcion de Actividad

Instructivos,
Registros Asociados

Disponer el levantamiento de las necesidades de
capacitaciéon __conforme a los lineamientos

Director/a de

Correo electrénico /

Administracion de | 01

Talohto Hiiano rem:tu':fos mediante quipux por el Ministerio del Quipux
Trabajo.
Experto de Coordinar el levantamiento de las necesidades| Correo electrénico /
Administracion de | 02 |de capacitacion _segun _lineamientos  del| Quipux/Instructivo
Talento Humano Ministerio del Trabajo INC

Solicitar a todos los servidores de la institucion de
los procesos sustantivos y adjetivos realizar la
identificacion de necesidades de capacitacién virtual

Experto de : ; .
Administracién de | 03 ylo presencial segun las_actividades de desarrollo

Correo Electrénico/

profesional, ingresando [a__informacién _ y/o Quipux
Talento Humano necesidades en la encuesta en la Plataforma del
Plan Anual de Capacitacidon (INC) del Ministerio del
Trabajo.
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Director Técnico de
Investigacién,
Desarrollo e
Innovacion; Director
Técnico de Fomento
v Transferencia del
Conocimiento;
Director Técnico de
Laboratorio de

Vigilancia

Validar y remitir a la Coordinacién Técnica las
necesidades de capacitacion virtual y/o presencial

Memorando, Correo

; TP 04 |segin las actividades de desarrollo profesional, iy
prgirgrcgsg:ay ingresgdag en el formulario del Plan Apual de Hlectminico
Nacional- Dire al: Director Capacitacion (INC) de los procesos Sustantivos.

Técnico de
Aseguramiento de

la Calidad de

Resultados;

Director Técnico de
Plataformas
Compartidas
Receptar, validar, aprobar y remitir a la DATH las
S necesidades de capacitacion virtual y/o presencial,
CoordlnTa:é:zgir;aGeneral 05 | actividades de desarrollo profesional, ingresadas en Memé’ff&ffr;igf rreo
el formulario Plan Anual de capacitacion (INC) de los
Procesos Sustantivos.
Direccidn de
Planificacién v
Gestion Estratégica;

Direccién de Receptar; Validar y remitir a la Direccién de

Comunicacion Administracion __de Talento Humano _las
Social; Direccién necesidades de capacitacién _virtual _y/o| Memorando, Correo

Administrativa 06 |presencial sequn las actividades de desarrollo Electronico

Financiera; profesional, ingresadas en el formulario del Plan

Direccién de Anual de Capacitacién (INC) de los procesos
Administracién de Adjetivos.

Talento Humano;
Direccién de
Asesoria Juridica
Consolidar las necesidades de capacitacion virtual
: y/lo presencial de los procesos sustantivos y
Adn)‘:}[rl?sllt?;iicfile'l de 07 _;___ad'etiyos segt'm‘ a3 actlwda!de:s de desar.rollo Electréngg;}r:'gtaforma
Talento Humano = | profesional; y revisar el cumplimiento del re_ms_th INC
en la Plataforma del Plan Anual de Capacitacion —_—
(INC) del Ministerio del Trabajo.

Analista de Generar y dar_seguimiento segtin el reporte de| Instructivo Sistema

Administracion de 08 | cobertura de aplicacion de la encuesta (INC) para la| INC (Ministerio del

Talento Humano

generacion del plan anual de capacitacion.

Trabajo), y Memorando
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Director (a) de Revisar, validar y solicitar al Director Ejecutivo (a), la Quipux, Form'u'larlo L
= 2 o A Preaprobacién Plan
Administracion de 09 | pre - aprobacién del Plan Anual de Capacitacion, de Anual de Capaciiacion
Talento Humano acuerdo a lo que indica el instructivo Fase | del MDT. P '
. . Aprobar el Plan Anual de Capacitacién (INC) — Fase Quipux, Firmg fisica
Director (a) Ejecutivo | 10 1 del Ministerio del Trabajo — | del Formulario Plan
10 Anual de Capacitacién
Ac? gﬁ?é?rra(;ég?je 11 g;z ;T;;ciéi" (IN Eﬁ?ﬁg?gr;%cegiion d"; Correo electronico
alentoHumans — |Ease Il del Sistema INC de dicha entidad, que
corresponde a la actualizacién de distributivo,
planificacién y pre-aprobacion.
— . Receptar, evaluar, vy aprobar el Plan _de| Formulario Plan Anual
Ministerio del Trabajo. | 12 Capacitacién (INC) para su ejecucion. de capacitacién

5.2, Descripcién del Procedimiento Capacitaciones Externas Programadas

Instructivos,

Responsable SEC Descripcién de Actividad Registros
Asociados
) Sumilla inserta en el
Director (a) de Designar el seguimiento y ejecucién del Plan Anual | recorrido del Quipux
Administracion de de Capacitacién propuesto al Experto y Analista de | y el Plan Anual de
Talento Humano 01 | Administracién de Talento Humano, Capacitacion
respectivamente. Propuesto,
Memorando
Solicitar a la DATH la ejecucion de las
capacitaciones programadas con la debida
informacién del curso o taller, ya sea de caracter
Areas virtual o presencial.
reguirentes
Direcciones de los Nota: El area requirente deber4 adjuntar toda la
Procesos Adjetivos y informacién  necesaria para el proceso de .
Sustantivos; g2 contratacion: Informacion del Curso (valor, fecha de Quipux, Memorando
Coordinaciones inicio y de finalizacion, etc), cronograma de
Zonales actividades, Informe de necesidad, copia del RUC

del proveedor de la capacitacion, proforma dirigida al
INSPI, certificado de ser calificado como Operador
de Capacitacion de la entidad del Estado
competente.
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Ad, %ﬂ Sl 03 Sequi{niento v 'vaﬁdacién del proceso de MeHisraHges
Talanto Humane — | capacitacion solicitado. Sem——
Analista de Realizar las acciones correspondientes con los
Administracién de 04 | proveedores sobre la capacitacion requerida por la Mem;f;?;;ig; Teo
Talento Humano institucion.
Calificar al proveedor de conformidad con la Norma Solicitud del
Rnalidiend Técnica de Capacitacion, y en caso de no estar Formulario y/o
Administracion de 05 calificado se tendra que solicitar la aprobacién de la Certificado de
Talento Humano = |SETEC o al MDT, el cual emitira el certificado y/o Calificacién para
formulario de Calificacién para operadores de operadores de
capacitacion. capacitacion del MDT
Analista de ; ; T
P - 06 %a_fg_gg; el informe técnico de la capacitacion (FtsiE TEER S
Talento Humano q
Experto de Revisar el informe técnico de la capacitacién .
Administracién de 07 |requerida, y remitir _a la_Director/a de Corr;:;ﬁ;gﬁg:co/
Talento Humano Administraciéon de Talento humano. —_—
Ac?rlr:;i;?rra(gég% % 08 Aprobacion del informe técnico y remitir via Quipux a | Memorando, Informe
Talbiith HutEng = |la Direccién Ejecutiva. Técnico
Remitir aprobacion del Informe Técnico de g
T ) : - g Sumilla inserta y/o
: . . Capacitacion a la Direccion de Administracion de p
Director (a) Ejecutivo | 09 Talento Humano para que se continie con el ?gg;erﬁinou?nuil
proceso correspondiente -auip
Analista de - i :
Administraciande 10 |Elaboracion de los Términos de Referencia para el TDR
Talenio Hurmans proceso de contratacion del servicio.
Experto de Revisar el Término de Referencia de Ia -
Administracién de 11 capacitacion requerida, y remitir a la_Director/a Cor;::;;izggg:co/
Talento Humano de Administracién de Talento humano. Fe———a
Director (a) de Aprobar y enviar toda la documentacién més los
Administracién de 12 |t¢rminos de referencia a la Direccion | Memorando/Quipux
Talento Humano Administrativa Financiera (DAF)
. . Realizar el proceso de contratacién de acuerdo al
Direccién de 13 g i A
b - — | procedimiento de contratacion publica, y que el ;
Ad;r:g';’;gféon monto de contratacién se encuentre considerado y Memorando/Quipux

presupuestado en el PAPP para su ejecucién.
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Solicitar _al Director/a de Administracion de
Talento Humano, el Administrador del contrato
Direccion de para su designacién iy
Administracién 14 Re:;:cotr:g;zgeo
Financiera Nota: El administrador designado debe contar e
con el certificado de Operador de Compras
Publicas vigente emitido por el SERCOP.
Informar _al _Administrador _de contrato _su
Direccién de designacion, y entrega de expediente para la
Administracién 15 |realizacién de los procesos correspondientes de Memorando
Financiera contratacién publica con el proveedor favorecido
para la capacitacion.
Analista de Coordinar con el Administrador de Contrato para Oficio, Memorando,

Administracién de
Talento Humano

gue se gjecute todos los procesos inherentes a la
contratacion de la capacitacién requerida.

Correo electrénico

Analista de

Elaborar el cronograma de capacitaciones para la
realizacion de los eventos programados y registrar la

Quipux, Formato de

Administracion de 17 |asistencia de los participantes a los mismos, sean| control de asistencia
Talento Humano estos que se realicen de manera virtual y/o F-RDFD-001
presencial.

Analista de Comunicar a los servidores convocados, el Quipux y/o
Administracion de 18 |cronograma de capacitacién con las fechas a Memorando
Talento Humano dictarse.

Analista de Remitir a los servidores el Acta de Compromiso para Quipux y/o

P o : 5 : : Memorando,
Administracién de 19 |su respectiva firma, constancia y registro de la Zimbra

Talento Humano

DATH.

Servidores Publicos
del INSPI

Firmar lista de asistencia a la capacitacion de
manera manual o con firma electrénica.

Control de Asistencia
F-RDFD-001

Servidores Publicos

Recibir la capacitacion programada y evaluar al

Evaluacion del Evento

21 : : : de Capacitacion
del INSPI capacitador mediante formato establecido. F-RDED-004
Oficio, Memorando,
Analista de Solicitar y receptar del proveedor de la capacitacion Correo electronico,

Certificados de

Administracion de 22 |las evaluaciones, certificados de aprobacién, evaluacion
Talento Humano certificados de asistencia y/o registro de asistencia. aprobacién ylo
asistencia
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Factura, RUC,
Certificado de
Asistencia, Informe
Analista de Técnico,

Remitir a la DAF los documentos habilitantes para el

Administracién de 23 fopein Confirmacion de
Talento Humano Pago de la capacitacion. inscripcion, Registro
de Operadores de
Capacitacién, TDR,
Oficio de necesidad.
Agﬁggggcﬁgn 24 Proceder con el pago de acuerdo al procedimiento | Proceso interno de la
Einanciers == | de contratacién publica. DAF
Realizar la réplica de la capacitacion o
Servidores Publicos mplementz_aqon de lo aprendido en la capacitacion Control de Asistencia
del INSP! capacitados 25 |en aplicacion del Art. 209 del Reglamento de Ia F-RDFD-001
P LOSEP, ya sea de manera presencial o a través de
plataformas electronicas.
Transferencia de
Sefvidores Pablicos Realizar el informe de transferencia de .co_nommle_.nto__
el INSP1 - 2 conocimientos ejecutado. (Réplica) (Réplica) aplicacion
Capacitador ] ' P de la LOSEPy su
Reglamento
A‘ngilsta 'de Registrar la capacitacion del servidor en el plan Plan ar_1ua! 'de
Adminisiracion de 22 anual de capacitacion como ejecutado eapacitagion
Talento Humano P ) ' ejecutado

5.3 Descripcion del Procedimiento Capacitaciones Externas no programadas

Instructivos, |
Responsable SEC Descripcion de Actividad Registros
Asociados
Disponer y designar el sequimiento vy ejecucién| Sumilla inserta en el
Director (a) de de necesidades de capacitacién no programadas | recorrido del Quipux
Administracién de 01 |Bara la__inclusién en el Plan Anual de| vy el Plan Anual de

Talento Humano

Capacitaciéon INC extra, al Experto y Analista de

Capacitacion

Esta prohibida la reproduccién total o parci
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Solicitar a la DATH la ejecucién de capacitaciones,
con la debida informacién del curso o taller, ya sea
de caracter virtual o presencial, Jas mismas que
seran consideradas en la plataforma INC Extra
como no programadas.

Nota: El area requirente debera adjuntar toda la

Quipux, Memorando,

Area Requirente 02 |informacién necesaria para el proceso de Oficio, Informe,
contratacion: Informacion del Curso (valor, fecha de| Correo Electrénico
inicio y de finalizacién, etc.), cronograma de
actividades, Informe de necesidad, copia del RUC
del proveedor de la capacitacion, proforma dirigida al
INSPI, certificado de ser calificado como Operador
de Capacitaciéon de la entidad del Estado
competente.

Experto de Sequimiento y validacion del proceso de
Administracion de | 03 PR = — Memorando
Talento Humano capacitacion solicitado.
Realizar el borrador del documento para revisidén y
Kiitsia:de posterior _ suscripcién ___del __ Director/a de

Kiraridtasbnde 04 Administracion de Talento Humano documento Quipux,

Talents Humaho = | mediante el cual se solicitara a la Maxima Autoridad | Informe Necesidad
institucional, la aprobacion del tema de
capacitacién no programada
Solicitar al Director (a) Ejecutivo, la aprobacién del

2 tema de capacitacién no programado en el Plan
Director (a) de Fon

Administracion de 05 anuatde:Gapaciacion aelpT. Quipux, Memorando

dalente bmane Nota: Adjuntar Informe de necesidad del area
requirente, y documentos relevantes.

Aprobar la realizacién y remitir a la DATH la ;
Director (a) Ejecutivo | 06 |aprobacion de la solicitud de contratacién de la Qgéﬁ?;éhéfergt%i?::
capacitaciéon no programada.
Director (a) de
Administracién de 07 Solicitar la certificacion presupuestaria a la DAF para QililBii
Talento Humano = |la capacitacién solicitada. P
Direccion de o . . ;
Adinrisiracion 08 ?;:-giittgd aa la DATH la certificacion presupuestaria Quipux
Financiera :
Analista de . i
Adntinistracibn da 09 Programar y coordinar con el proveedor la| Oficio, memorando,

Talento Humano

capacitacién requerida.

Correo electronico
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Calificar al proveedor de conformidad con la Norma Solicitud del

Técnica de Capacitacion, y en caso de no estar

Certificado y/o

Analista de calificado el proveedor, se tendra que solicitar la formulario de
Administracién de 10 |aprobacion al MDT ylo verificar el Certificado Calificacion para
Talento Humano otorgado por la SETEC, los cuales emitiran el operadores de

formulario de Calificacion para operadores de | capacitacion del MDT
capacitacion. y/o SETEC

Analista de El o ;

i 55 aborar los Términos de Referencia y el Informe TDR e Informe
rdministracion de a1 Técnico para la contratacion del servicio Técnico
Talento Humano ’
Revisar los Términos de Referencia y el informe
Ad —-9-—~—E.X : ario ?{e técnico de la capacitacién requerida, y remitir a la| Correo electrénico/
ministracién de 12 - T =
Talonto Humano — | Director/a de Ac{mm;strac;on de Talento humano Memorando
para su aprobacion.
Director (a) de Aprobar los términos de referencia y el informe
Administracion de 13 |técnico y remitir quipux a la Direccion Quipux
Talento Humano Administrativa Financiera (DAF).
Solicitar a la DAF que se inicie inicia el proceso de

Analista de pago, para una o varias capacitaciones no
Administracion de 14 |programadas, de acuerdo al procedimiento de Quipux
Talento Humano contratacion publica, en caso de que el monto a

contratar sea de consideracion presupuestaria.
Direccioén de Realizar el proceso de contratacion de acuerdo al
Administracién 15 procedimiento de contratacion publica, y que el Memorando, Correo
Financiera yo = | monto de contratacion se encuentre considerado y Electrénico
Cerpras-Publicas presupuestado en el PAPP para su ejecucién.
Solicitar al Director/a _de Administracién _de
Talento Humano, el Administrador del contrato
D:re_cc_:;on d_’.c:- para su designacion Reunién/ Correo
Administracién 18 electrénico
Financiera Nota: El administrador designado debe contar —_—
con el certificado de Operador de Compras
Pablicas vigente emitido por el SERCOP.
Informar _al Administrador de contrato _su
Direccién de designacién, y entrega de expediente para la
Administracién 17 |realizacién de los procesos correspondientes de Memorando
Financiera contratacion publica con el proveedor favorecido

para la capacitacién.
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o o Codigo: | P-RDFD-002

(\7 Procedimiento de Capacitaciones

é\) Edicion: 08
INDSTllmTO NéClcogAL Macro-Proceso: Proceso Interno:
ENESALE%HPL‘J'!‘B&& Direccién Gestion de Régimen Fecha 10/10/2023
Or. Leopolde lzquisis Pérez Administrativa de Disciplinario, Aprobacion:

Talento Humano Formacién y Desarrollo
Analista de Coordinar con el Administrador de Contrato para Oficio, Memorando,

Administracién de
Talento Humano

gue se ejecute todos los procesos inherentes a la

contratacién de la capacitacion requerida.

Correo electrénico

Analista de

Elaborar el cronograma de capacitaciones para la
realizacion de los eventos no programados y

Formato de control de

Ariigmgtrﬁﬁﬁgndoe o registrar la asistencia de los participantes en el F?SSFS%&
formato F-RDFD-001
Analista de Socializar a los servidores seleccionados ylo QlpLcy/o
i i P Memorando, Correo
Administracion de 20 |convocados el cronograma de capacitacion con las Electronico
Talento Humano fechas a dictarse.
. Quipux y/o
A_ne_alista Eie Remitir a los servidores el Acta de Compromiso para Memorando,
/dinistiacion dg & su respectiva firma, constancia y registro de la DATH Zimbra
Talento Humano P ' y reg
Servidores Publicos 22 Firmar listas de asistencia a la Capacitacién de| Control de asistencia
del INSPI = | manera manual o con firma electrénica. F-RDFD-001
) e Evaluacién del Evento
Semggﬁﬁ SP;ib licos 2 Recibir la capacitacion y evaluar al capacitador. de Capacitacion
F-RDFD-004
Analista de Solicitar y receptar del proveedor de la capacitacién .
Administracion de 24 |las evaluaciones, certificados de aprobacion, %Tr]roéo“l?;ctjr?:igg
Talento Humano certificados de asistencias y/o registro de asistencia
Factura, RUC,
Certificado de
Asistencia, Informe
Analista de - o Técnico,
Adroiristracion de 25 R:rrgt;jr;;acaDA;I:Ci:giigscumentos habilitantes para el Coifirmacion da
Talento Humano pag P : inscripcion, Registro
de Operadores de
Capacitacion, TDR,
Oficio de necesidad.
Aalr;eir?gﬁg ccijgn 26 Proceder con el pago de acuerdo al procedimiento | Proceso interno de la
= —— == | de contratacién publica. DAF
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o o Codigo: | P-RDFD-002
X Procedimiento de Capacitaciones
C\) Edicion: 08
INngUTgTNéC(I:?NAL Macro-Proceso: Proceso Interno:
E?\l SA\I{ED ',,J‘BL%& E_)i{eccic?n Gestig’m }:ig Ré_gimen Fecha 10/10/2023
Or. Leopaide taquiets Péres Administrativa de Disciplinario, Aprobacion:
Talento Humano Formaciéon y Desarrollo

Servidores Publicos

Realizar la réplica de la capacitacibn o
implementacién de lo aprendido en la capacitacion
(en caso de requerirlo) de manera presencial o a

Control de asistencia

del IN.SPI - 14 través de las plataformas tecnolégicas. Firmar listas F-RDFD-001
capacitados g . oD
de asistencia a la Capacitacién de manera manual o
con firma electronica
Servidores Piiblicos Realizar el informe de transferencia de Transfefer?ma de
deLINSF] - 8 conocimientos ejecutado. (Réplica) GafaBiieTia
Capacitador / ) P (Réplica)
RgiE e Registrar la capacitacion del servidor en el plan anual Felets Antal 'de
Administracién de 29 de capacilacién: siscutas capacitacion
Talento Humano P g ’ ejecutado

5.4 Descripcion del Procedimiento Capacitaciones Externas Virtuales ofertadas por
Instituciones o Empresas Publicas y/o Privadas, que no requieren ser financiadas por el INSPI

Responsable

SEC

Descripcion de Actividad

Instructivos,
Registros
Asociados

Analista de

Comunicar a los servidores de la capacitacion para

Oficio, Circular,

Administracién de 01 . S S ) Memorando, Correo
Talerta Humaha Su inscripcion a los cursos virtuales. Blecirinics
_ o Solicitar la Inscripcion de la capacitacién a la DATH. Oficio, Circular,
Servidores Piblicos 02 Memorando, Correo
del INSPI Nota: En caso de capacitaciones virtuales, la electrbriico
inscripcion puede ser realizada por el servidor,
Analista de Remitir a los servidores el Acta de Compromiso para Quipux y/o
Administracién de 03 |su respectiva firma, constancia y registro de Ia Memorando,
Talento Humano DATH. Zimbra
Recibir la capacitacion y registrar su asistencia en el | Control de asistencia
: T formulario y/o capture de pantalla de los asistentes a F-RDFD-001 -
Semlgzlr?;gglb ligas 04 |la capacitacién virtual. capture de pantalla
de los participantes al
Nota: En caso de ser virtual se omite este paso curso virtual
Receptar del capacitador las evaluaciones,
Servidores Plblicos 05 certificados de aprobacion, certificado de asistencia| Oficio, Memorando,

del INSPI

ylo registro de asistencia, para posteriormente ser
entregado a los servidores capacitados.

Correo electronico
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INSTITUTO NACIONAL
DE INVESTIGACION
EN SALUD PUBLICA

Dr. Leopolde lzguiets Pérea
—

Cadigo: P-RDFD-002
Procedimiento de Capacitaciones
Edicién: 08
Macro-Proceso: Proceso Interno:
Direccion Gestién de Régimen Fecha 10/10/2023
Administrativa de Disciplinario, Aprobacién:
Talento Humano Formacion y Desarrollo

Servidores Publicos

Entregar a la DATH las evaluaciones, certificados de
aprobacion, certificado de asistencia y/o registro de
asistencia de capacitaciones realizadas por los

Memorando, Correo

del INSPI 06 servidores de manera particular. electrénico

Analista de : i : Plan anual de
Administracion de 07 ::E;Ttgirc;a aiigi%fg% r;ugedloserwdor en el plan capacitacién
Talento Humano P ) ’ ejecutado

5.5 Descripcién del Procedimiento Capacitaciones Internas - Impartidas por_servidores del

INSPI

Responsable

SEC

Descripcion de Actividad

Instructivos,
Registros
Asociados

Comunicar a los servidores de la capacitacion a

Oficio, Circular,

Area Requirente 01 |. : A, - Memorando, Circular,
impartir por la Direccién, Gestién o area. correa-electrénico
A dn):\irr}l?s“t?;ii?jﬁ a4 02 Comunicar a los servidores convocados a la Ogcilrghgrergc;rﬁggo,
Talaits Hirane capacitacion la obligatoriedad de asistir a la misma. ElGclaRiees
Recibir la Capacitacién y registrarse. Firmar listas de Conthcli,I[;:IEDa_ %'gtff‘c'a
Servidores Publicos 03 asistencia de manera manual o con firma electrdnica capture de pantalla
del INSPI \yf;rc:ug?pture de pantalla de los asistentes al curso de los asistentes al
' curse virtual.
Realizar evaluacion de capacitacion y aprobar la
Servidores Publicos 04 misma con el puntaje minimo requerido, caso EvaliEaET
del INSPI contrario se aplicara las sanciones correspondientes
de conformidad a la normativa legal vigente.
Analista de Receptar del capacitador o area requirente las 2
Administracién de 05 |evaluaciones, certificados de aprobacion, certificado Oct;?lrg‘ohl?en;tc:gjn?gg‘
Talento Humano de asistencia y/o registro de asistencia
A_nghsta ,de Registrar la capacitacion del servidor en el plan Elam a’."“a! _de
Administracién de 06 anual de capacitacion siscitado capacitacién
Talento Humano P J ' ejecutado
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o L Cadigo: P-RDFD-002

(\> Procedimiento de Capacitaciones

C\) Edicion: 08
[N[?g‘Tl\J;EgTr?éCé?gﬁL Macro-Proceso: Proceso Interno:
EN S'XLUD PL{\B“CA Qifeccic?n Gesti<_5n Fje_ Ré_gimen Fechg, 10/10/2023
Or. Loopoldo lzquiets Péres Administrativa de Disciplinario, Aprobacion:

Talento Humano Formacion y Desarrollo
Analista de : ; .
Administracién de 07 Anexar al expediente del servidor la evaluacién con Evaiuscion

Talento Humano

la calificacion obtenida

5.6 Descripcion del Procedimiento Capacitaciones Internas de Areas Técnicas

Instructivos, |
Responsable SEC Descripcion de Actividad Registros
Asociados
; . o Oficio, Memorando,
Area Requirente 01 gg?:?e'?:; 25'392';1—: ' necesidad de capacitacion Circular, Correo
p ' electrénico
A_ngl:sta _qe Coordinar con la Direccién Técnica de Fomento v
Administracion de : = — ]
Talento Humiario Transferencia del Conocimiento |a realizacion de Oficio, Memorando,
Analistade Fomergto 02 |la capacitacion con la Direccién que participe del Circular, correo
TranEfaroncia dol proceso o tema, y la asistencia de los participantes a electrénico
y________ A
Coocimiento los mismos
Analista de Comunicar a los servidores convocados el Quipux y/o
Administracion de 03 |cronograma de capacitacion con las fechas a Memorando
Talento Humano dictarse.
Recibir la Capacitacién y registrarse. Firmar listas de Conl:tgggDa_ %fgge[lcua
Servidores Publicos 04 asistencia de manera manual o con firma electrénica capture de pantalla de
del INSPI y{o capture de pantalla de los asistentes al curso los asistentes al curso
virtual, :
virtual.
Analista de Receptar del capacitador o 4rea requirente las ;
Administracion de 05 |evaluaciones, certificados de aprobacion, certificado héi?:g;agg%‘tgg%g'
Talento Humano de asistencia y/o registro de asistencia.
A,n?l'Sta .C.ie Registrar la capacitacion del servidor en el plan Plan af‘“a! ,de
Administracion de 06 anual de capacitacion eiecutado capacitacién
Talento Humano P g ’ gjecutado

Nota: Para el caso de Capacitaciones Externas e Internas dirigidas a las dreas Técnicas, el

responsable de coordinar y controlar las mismas es la Direc

del Conocimiento.

Esta prohibida la reproduccién total o parcial de este documento. La informacién contenida es de propiedad
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é\) Edicion: 08
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7. Registros.

Control de Asistencia (P-RDFD-001)

Plan Anual de Capacitacién — INSPI-INC2018-MDT

Informe de Transferencia de Conocimiento (Réplica) — Formato libre
Evaluacion del Evento de Capacitacion (F-RDFD-004)

Evaluacion al Servidor Publico del INSPI (Formato Libre)

Acta de Compromiso (Formato Libre)

8. Anexos.

N/A
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Edicion: 08
Macro-Proceso: Proceso Interno:
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Administrativa de Disciplinario, Aprobacién:
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9. Historial de Modificaciones

EDICION FECHA CAUSA DE LA MODIFICACION

00 27/03/2013 Versién inicial

01 10/02/2014 Por cambio de estructura del INSPI, actualizacién del logo y actividades.
Actualizacion del logo, cargo en las actividades y subproceso de acuerdo

02 29/01/2015 al estatuto.
Actualizacion del codigo con respecto al proceso interno.
Inclusion de lineamientos de Norma ISO 15189 de acuerdo al apartado
515y51.8.

03 cb/aanie Aclaracion de la aplicacién de la encuesta INC en la plataforma del MDT.
Actualizacién de Responsables del procedimiento.

04 01/03/2016 Incorp_ora_crén _de Capacitaciones externas no programas y de
capacitaciones internas.

05 18/05/2018 Actualizacion del Logo del INSPIL. Incorporacion de la Elaboracion del
Plan Anual de Capacitacion del MDT, actualizacion del logo y actividades.
Incorporacion del documento: Acta de Compromiso para el cumplimiento
de los servidores a las capacitaciones internas o externas, cuando el

06 07/11/2019 estado hubiera invertido recursos econémicos para su gjecucion en
cumplimiento del Art. 73 de la LOSEP. Asi como también la actualizacion
del procedimiento.
Actualizacién en las actividades 5.1 (02,04); 5.2 (02,10,15,16,17,22); 5.3

07 08/01/2021 | (43.17,21); 5.4 (04); 5.5 (03): 5.6 (04)
Actualizacién en actividades 5.1 (01 ,02,03,04,05,06,07,08,09,13); 5.2 (01,

08 10/10/2023 ?3,?;1306,07,08,11,12,13,14,24‘25,27);5.3(01.02,03‘04,05,12,13,14,15.16,
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