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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBJETO. El presente Reglamento tiene por objeto normar
la especializacién, capacitacion y entrenamiento del los Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Electrificacion
-INDE- y sus Empresas, definiendo los derechos y obligaciones a
cumplir por la Institucién y los trabajadores del INDE.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION. Las normas de este
reglamento son aplicables a todas las dependencias del INDE, sus
Empresas y los trabajadores que en ellas laboren.

Articulo 3. EJECUCION. La aplicacion del presente reglamento sera
responsabilidad del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, con
el apoyo de las Gerencias, Jefaturas y trabajadores del INDE y sus
Empresas. El apoyo y supervision, estaran a cargo de la Comision
de Capacitacion.

Articulo 4. ACTIVIDADES MULTIDISCIPLINARIAS. Las actividades
de especializacion, entrenamiento, capacitacion, seran de caracter
multidisciplinario y/o especifico, encaminadas a cubrir los fines y
objetivos de la institucion y el puesto funcional de cada trabajador.

Articulo 5. METODOLOGIA. E| Departamento de Capacitacion y
Desarrollo, planificara y desarrollara los programas de especializacion,
entrenamiento y capacitacioén, aplicando la metodologia y técnicas
didacticas adecuadas al nivel de los participantes y congruentes con
los objetivos de la Institucién, con base en la Deteccion de Necesidades
de Capacitacion y Politicas de Capacitacion.

Para desarrollar los programas se usaran las siguientes modalidades
de eventos:

a) Cursos, seminarios, talleres y congresos internos:

Son aquellos organizados por el Departamento de Capacitacion
y Desarrollo y realizados por personal del INDE o personal
técnico y/o profesional que sea designado para el desarrollo de
los mismos.
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b) Cursos, seminarios, talleres y congresos externos:

Son aquellos organizados e impartidos por alguna Institucion o
empresa ajena al INDE, en el cual pueda inscribirse a trabajadores
individuales o grupos de trabajadores en forma gratuita o pagada
por el INDE.

c) Cualquier otro tipo de evento que por la metodologia para su
desarrollo reciba una denominacion distinta a las anteriores. (Ej.
tutorias, intercambios, homologias, etc.)

d) Becas:

Es un recurso econoémico extraordinario, para llenar necesidades
de especializacion, capacitacion y entrenamiento, resultantes de
la Deteccion de Necesidades de Capacitacion; que no pueden ser
satisfechas mediante los cursos internos o externos, debido a su
naturaleza o alcance en el ambito de la educacion formal.
Se incluyen dentro de esta modalidad los seminarios, congresos
u ofra clase de eventos que se realicen en el extranjero, relacionados
con las necesidades de especializacidon, capacitacion o
entrenamiento.

Articulo 6. PARTICIPACION DE AUTORIDADES Y JEFATURAS.
Las Gerencias y jefes de unidades del INDE y sus Empresas, deben
participar directamente y ser fuente de informacién en la Deteccion
de Necesidades de Capacitacion en coordinacion con el Departamento
de Capacitacion y las Unidades de Capacitacion; asi como prestar al
personal objeto de capacitacion, toda la colaboracién y apoyo necesario,
como también participar en las etapas de desarrollo de programas y
evaluacion de los resultados de la capacitacion.

CAPITULO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO Y UNIDADES DE
CAPACITACION DE LAS EMPRESAS

Articulo 7. DE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION Y DESARROLLO.

1. Velar por el cumplimiento del presente Reglamento, asi como
coordinar su aplicacion.
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2. Elaborar las politicas de capacitacion para que sean aprobadas
por la Comisién de Capacitacion.

3. Establecer y modificar, cuando sea necesario, los procedimientos
para gestionar el proceso de capacitacion.

4. Coordinar con las Gerencias y JefatU(as, la Deteccion _cje
Necesidades de Capacitacion a nivel institucional y su revision
periddica.

5. Conformar el Plan Operativo Anual de Capacitacion y revisar el
avance de los programas de capacitacion.

6. Representar al INDE ante las instituciones nacionales y extranjeras
en materia de capacitacion.

7. Administrar el proceso de capacitacion.

8. Establecer conjuntamente con las unidades operativas, el contenido
programatico de los eventos de formacion profesional, asi como
el calendario de los mismos.

9. Seleccionar y gestionar la formacion de los instructores internos,
asi como la correspondiente autorizacion.

10. Calificar y seleccionar empresas o instructores independientes,
que presten el servicio de capacitacion.

11. Analizar y gestionar las solicitudes para eventos de capacitacion
fuera de programacion.

12. Divulgar las oportunidades de becas para capacitacion,
especializacion o entrenamiento.

13. Facilitar capacitacion o formacion de tipo virtual, al ser requerida.

14. Evaluar el proceso de capacitacién, para proceder con la
retroalimentacion y seguimiento.

Articulo 08. DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE

CAPACITACION DE LAS EMPRESAS.

1. Realizar deteccién de necesidades de capacitacion y adiestramiento
de personal, en coordinacion y bajo la supervision del Departamento
de Capacitacion y Desarrollo.
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2. Conformar el Plan Operativo Anual de Capacitacién y revisar el
avance de los programas de capacitacion de las Empresas, en
coordinacion con el Departamento de Capacitacion.

3. Elaborar planes y establecer conjuntamente con el Departamento
de Capacitacion y Desarrollo, los contenidos programaticos de los
eventos de capacitacion y su calendario.

4. Elaborar, reproducir documentos tales como manuales, folletos,
instructivos y otros que sirvan como material didactico de apoyo
a los eventos de capacitacion, instruccion o adiestramiento.

5. Impartir cursos de capacitacion, formacién y adiestramiento para
los trabajadores del INDE, previa autorizacion del Departamento
de Capacitacion y Desarrollo.

6. Promover y coordinar seminarios, conferencias, capacitaciones y
formacion profesional, con fines de actualizacion del personal del
INDE; previa autorizacion del Departamento de Capacitacién y
Desarrollo.

7. Elaborar y practicar evaluaciones de satisfaccion de instructores
y eventos de capacitacion.

CAPITULO lli

ACTIVIDAD DOCENTE

Articulo 09. DE LA ACTIVIDAD DOCENTE. Toda actividad de
especializacion, capacitacion y entrenamiento interno o externo, esta
bajo la coordinacién, programacion, supervision y evaluacién del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

Articulo 10. CALIDAD DEL PERSONAL DOCENTE. Para el gjercicio
de la actividad docente, los instructores deberan cumplir con los
requerimientos y calidades propias de cada programa, dentro de los
que deberan demostrar la formacién metodolégica, los conocimientos
técnicos y experiencia necesaria en el tema o especialidad a impartir.
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Deberan realizarse programas de preparacion para las personas de
la Institucién, que participen como instructores, brindandoles las
herramientas necesarias Dara su desenvolvimiento como tales.

Articulo 11. FACILIDADES PARA INSTRUCTORES INTERNOS.
Las autoridades y/o jefes de los trabajadores designados como
instructores internos, proporcionaran y facilitaran a estos el tiempo
necesario para la preparacion y desarrollo del o los cursos que se le
asignen, asi como el reconocimiento de los gastos en que incurran
de conformidad al Reglamento de Viaticos vigente.

CAPITULO IV

PARTICIPANTES

Articulo 12. REQUISITOS DE PARTICIPACION. Los participantes
a los eventos o cursos programados, deberan cumplir con los siguientes
requisitos para ser aceptados dentro de los mismos:

a) Que el evento o curso de capacitacion, responda a una necesidad
de formacion del puesto funcional de trabajo.

b) Llenar los requisitos del curso, si los hubiere.

c) Contar con la autorizacion del Jefe Inmediato.
Para los eventos o cursos no programados internamente, ademas
de los requerimientos sefialados en el parrafo anterior, debera

cumplirse con:

1. Presentar al Departamento de Capacitacion y Desarrollo, la solicitud
previamente autorizada por el Jefe Inmediato.

2. Los requisitos exigidos por la entidad promotora.
3. Comprometerse a asistir al curso en un cien por ciento.
4. Llenar y firmar el formulario de compromiso, facilitado por el

Departamento de Capacitacion y Desarrollo o las Unidades de
Capacitacion correspondientes.
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5. Presentar fotocopia de constancia de participacion o certificado de
aprobacion del curso y material escrito del evento, cuando le sea
solicitado.

Articulo 13. DERECHOS DE LOS PARTICIPANTES.
Son derechos de los participantes:

a) Asistir a los eventos para los cuales han sido asignados, sin cubrir
cuotas, derechos, inscripcion, ni matricula. Salvo casos especiales,
pactados previamente.

b) Enterarse de sus calificaciones si las hubiere u otros aspectos
relacionados con su participacion en el evento.

c) Asistir al curso o evento para el cual ha sido designado durante el
horario y calendario del mismo, salvo en casos de emergencia
comprobada en que sea necesaria su presencia en el puesto de
trabajo.

d) Contar con facilidades de viaticos para recibir un curso, cuando
deba trasladarse a un lugar geografico distinto de su sede de
trabajo. Los viaticos los asignara la Gerencia o Jefatura Inmediata
de conformidad con el Reglamento respectivo.

Articulo 14. OBLIGACIONES DE LOS PARTICIPANTES.
Constituyen obligaciones de los participantes:

a) Participar en el evento, inclusive los dias considerados inhabiles;
cuando asi se requiera.

b) Asistir con puntualidad a todas las actividades que se programen
dentro del desarrollo del evento o curso.

c) Permanecer en el aula durante la jornada diaria aprobada para el
efecto y no retirarse antes de su finalizacion, salvo por causa
justificada, luego de haber obtenido la autorizacién correspondiente.

d) Cumplir con las tareas asignadas por los instructores.

e) Someterse a los controles y pruebas de evaluacion que se
programen.

f) Observar buena conducta y una adecuada presentacion, acorde
a su calidad de servidor publico.
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g) Hacer buen uso de los servicios e instalaciones, asi como la
herramienta, o equipo que sea proporcionado. En caso de pérdida
o destruccion por negligencia de su parte, se le deduciran las
responsabilidades pertinentes al caso.

h) Llenar el requisito minimo de noventa por ciento de asistencia.

i) Cuando se trate de cursos pagados por el INDE, reintegrar el costo
del curso, si abandonare sin causa justificada o incumpliera alguna
de las obligaciones mencionadas en este articulo o las contraidas
al firmar el compromiso respectivo.

j) Desarrollar el efecto multiplicador, en coordinacion con el
Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo o las Unidades de
Capacitacién correspondiente cuando este proceda.

Articulo 15. PARTICIPACION EN CURSOS EXTERNOS.
La participacion del personal de la Institucion que asista a cursos
externos pagados por el INDE y no incluidos en el Plan de Capacitacion
Anual, debe ser autorizada por la Jefatura del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo, con el visto bueno del Gerente de Servicios
Corporativos, quienes dictaminaran atendiendo a los siguientes criterios:

a) Disponibilidad Presupuestaria.

b) Correspondencia de los contenidos del curso o evento con las
funciones del puesto. Para el efecto, la solicitud debera llevar el
visto bueno del jefe responsable.

c) Aplicabilidad inmediata de los contenidos al trabajo.

d) Prioridad de las necesidades de capacitacion.

e) Numero de cursos fuera del Plan Anual de Capacitacion, autorizados
al mismo trabajador con anterioridad en el ano.

f) Aplicacion de habilidades, conocimientos y destrezas del trabajador;
adquiridas en eventos anteriores.

g) Otros aspectos calificados por la Jefatura del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo y la Gerencia de Servicios Corporativos.

h) En el caso de que el curso externo sea en el extranjero, debera
elaborarse un Acuerdo de la Gerencia que corresponda.
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Articulo 16. INFRACCIONES. Los participantes que no cumplan con
las obligaciones estipuladas en el presente Reglamento, seran
responsables por los gastos efectuados, los cuales deberan reintegrar
en su totalidad, ademas de ser sancionados conforme el articulo
Numero cincuenta y cuatro (54) del Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo.

CAPITULO V

EVALUACION Y CERTIFICACION

Articulo 17. EVALUACION Y CERTIFICACION DE LOS
PARTICIPANTES. Los participantes a eventos de Formacion
Profesional organizados por el INDE, deberan ser evaluados durante
y/o al finalizar el mismo, con la intencién de explorar la cantidad y
calidad de los conocimientos adquiridos. Esta evaluacion debe ser
prevista por el (los) Instructor (es) asignado (s), en coordinacion con
el Departamento de Capacitacion y Desarrollo o Unidad de Capacitacion
de la Empresa correspondiente.

a) Los participantes que hallan cumplido con los requisitos del evento
y aprobado la evaluacion (setenta puntos o mas) si es el caso; se
haran acreedores al certificado de participacion o aprobacion
correspondiente.

b) Con el objeto de contar con informacién actualizada de los
trabajadores del INDE que participen en eventos de capacitacion
externos; éstos deberan enviar en los primeros cinco dias habiles
después de finalizado el evento al cual asistieron, una fotocopia
del certificado de aprobacion y/o participacién al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo o Unidad de Capacitacion de la Empresa
correspondiente.

c) Los participantes deberan presentar una fotocopia adicional del
certificado o diploma, a la Divisién de Recursos Humanos, para
que forme parte de su Récord de Trabajo, de acuerdo a lo establecido
en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Articulo 18. EVALUACION DE LA CAPACITACION. Se evaluara,
ademas de los participantes, la calidad del evento y los instructores.
En esta evaluacion participaran: el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo y las Unidades de Capacitacion de las Empresas, siguiendo
el instructivo correspondiente.
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CAPITULO VI

BECAS

Articulo 19. OBJETIVO. El objetivo del presente Capitulo, es normar
la concesién de becas, a los trabajadores del Instituto Nacional de
Electrificacion -INDE- y sus Empresas, con la finalidad de aprovechar
al maximo las oportunidades de capacitacion, especializacion y/o
entrenamiento que se brindan.

Articulo 20. BECAS FINANCIADAS POR EL INDE. Las becas
financiadas por la Institucién, se ajustaran a los requerimientos y
prioridades que determine la Comisiéon de Capacitacion, de acuerdo
a las politicas de desarrollo del INDE y en base a los recursos
disponibles.

Articulo 21. CATEGORIAS DE LAS BECAS. Las becas comprenden
dos categorias:

a) De corto plazo, que se encuentran en un periodo no mayor a tres
meses.

b) De largo plazo, que comprenden periodos mayores a tres meses
En ambos casos seran otorgadas con exclusividad a necesidades
comprobadas de la institucion.

c) Se excluyen los grados de licenciatura.

CAPITULO VIl

FINANCIAMIENTO DE BECAS

Articulo 22. DEL FINANCIAMIENTO. El becario tendra derecho al
sueldo y demas prestaciones que devengue del INDE durante el
periodo de beca. El financiamiento dependera del recurso
presupuestario con que cuente el INDE, gastos de capacitacion, gastos
de viaticos y otros, de conformidad al Reglamento de Viaticos vigente,
si los estudios se realizan en zona geografica distinta a la de sede de
trabajo.

Articulo 23. OTROS FINANCIAMIENTOS. Ademas de lo estipulado
en el articulo anterior, el INDE financiara:
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a) Gastos de transporte, si la beca se desarrolla fuera de la sede de
trabajo.

b) Gastos de inscripcion y colegiatura.
c) Libros y otros materiales.

Articulo 24. BECAS OTORGADAS POR OTRAS INSTITUCIONES.
Las becas otorgadas por entidades y Organismos Internacionales,
aprobadas por la Comisién de Capacitacién, se regiran por sus propias
estipulaciones. No obstante lo anterior, la seleccion y propuesta de
candidatos por parte del INDE, debera seguir lo establecido en el
presente Reglamento.

Articulo 25. Cuando las cuotas asignadas al becario, de parte de la
Institucién financiera, no cubran la totalidad de gastos, el INDE
reconocera los complementos correspondientes, siempre que su
condicion presupuestaria lo permita.

CAPITULO Vil

LOS BECARIOS

Articulo 26. Los trabajadores a quienes se les adjudique beca, podrian
gozar de la misma, siempre que firmen el contrato respectivo.

Articulo 27. Los becarios deberan rendir el o los informes que el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo o la Unidad de Capacitacion
de la Empresa determinen.

Articulo 28. Los becarios deberan rendir el informe final, asi como
presentar fotocopia de certificado o constancia de participacion al
Departamento de Capacitacion y Desarrollo o a las Unidades de
Capacitacion, a mas tardar quince dias después de su incorporacion
al trabajo.

Articulo 29. Los becarios deberan presentar copia del material
bibliografico o audiovisual, al Departamento de Capacitacion y Desarrollo
del INDE o a la Unidad de Capacitacion de la Empresa correspondiente.

Articulo 30. Los becarios quedan obligados a seguir prestando sus
servicios al INDE, por un periodo minimo de dos (02) afos y quedara
estipulado en el contrato de que se suscriba; sin menoscabo del
Régimen Disciplinario contenido en el Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo.
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Articulo 31. El becario queda obligado a cumplir con los reglamentos
o normas estipulados por el Organismo, Institucion o pais donde se
realice la beca.

Articulo 32. En el caso de cancelacion de la beca, por razones
imputables al becario, éste debera rembolsar las erogaciones
efectuadas por el INDE.

Articulo 33. El incumplimiento de los articulos 26, 27, 28, 29 y 30
del presente Reglamento, dara derecho al INDE para proceder en
contra del becario por la via econémica coactiva, agotada la via
administrativa correspondiente, para lo cual sera titulo ejecutivo
suficiente, la certificacion contable de la liquidacién respectiva.

Articulo 34. El becado no pierde su relacion laboral con el INDE,
mientras duren los estudios.

CAPITULO IX

OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 35. ENLACE. El enlace entre la Comision de Capacitacion
y las Unidades de Capacitacion de las Empresas, sera la Jefatura del
Departamento de Capacitacién y Desarrollo, con la finalidad de
transmitir politicas, disposiciones y unificar informacion que la Comision
de Capacitacién requiera.

Articulo 36. SESIONES. La Comisién de Capacitacion se reunira
previa convocatoria de la Gerencia de Servicios Corporativos.

Articulo 37. Toda situacion que no se encuentre contenida en este
Reglamento, sera revisada dictaminada por la Comision de
Capacitacion, cuando asi lo considere pertinente.

Articulo 38. ACAPITES O EPIGRAFES. Los acapites o epigrafes
de los capitulos, titulos y articulos del presente Reglamento, no tienen
validez interpretativa.

Articulo 39. VIGENCIA. El presente Reglamento, entra en vigor el
dia catorce (14) de enero del dos mil ocho (2008).
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PROCEDIMIENTO DE LA DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL DEL
INDE.

Elaborado por: Fecha Firma
Asistente Profesional de
Capacitacion y
Desarrollo.

Anexo

Revisado por: Fecha Firma
Jefatura Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo.

Aprobado por: Fecha Firma

Comision de
Capacitacion.

16 17



=~ Procedimiento de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion Procedimiento de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

1. Objetivos: 4. Responsable:

* Queel pr..esente procedimient.o, sirva de base para la Deteccion Son responsables de aplicar el siguiente procedimiento toda Autoridad,
de Necegdades de Capacitacion (DNC) del 100% de los puestos Trabajador y/o persona del INDE o sus Empresas, que se involucre
de trabajo en el INDE y sus Empresas. en las acciones de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion del

Instituto.

*  Dar cumplimiento a la Resolucién del Consejo Directivo del INDE,
en el punto Tercero del Acta No. 97-2007, correspondiente a su 5.
sesion del Diez de Diciembre del 2007.

Documentos Relacionados:

Registro Documento
2. Abreviaturas: N/A Manual de Clasificacion Presupuestal.
N/A Manual de Estrategias y Organizacién de la Capacitacion y
Desarrollo.
UO Unidad Operativa N/A Normativo para el uso de Vehiculos del INDE.
GE Gerencias de Empresa. N/A Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo INDE — STINDE.
DC Departamento de Capacitacion. N/A Procedimiento de Capacit‘lalcidn.
SC Gerencia de Servicios Corporativos. A Dajiamento 08 ApaCmEen ¥ Becas_. . .
N/A Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones
GG Gerencia General. del INDE.
” CO Coordinadores de DNC N/A Reglamento General de Relaciones Laborales.
- CC Comision de Capacitacion.
| PS Proveedor de Servicio de Formacion Profesional y/o Capacitacion.
UC Unidades de Capacitacion de Empresa 6. Reinicionss:

« DNC: Deteccién de necesidades de capacitacion es una
| investigacion sistematica, dinamica y flexible, orientada a
3. Alcance: determinar las competencias laborales que favorezcan el
desempeifio de las funciones propias del puesto de trabajo.
El presente procedimiento aplica a todas las acciones definidas en la
Planeacion de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion del INDE

y sus Empresas.

« Plan Operativo Anual (POA) de Capacitacion: Documento que
orienta e impulsa el desarrollo de la Formacién Profesional y
Capacitacion a través de un aprendizaje continuo para consolidar
la calidad de los servicios que presta la Institucion.
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=~ Procedimiento de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Plan de Formacién Profesional: Programa detallado de las
acciones de formacion de los trabajadores.

Programacién de Eventos de Formacién Profesional o
Capacitacion: Sistematizacién de los eventos dentro de un
periodo de tiempo, lugar, fechas y nimero de participantes.

Asignacién de Recurso Econémicos: Monto de presupuesto
liberado para la cobertura del gasto de la de formacién profesional
y capacitacion.

Disefio de Oferta Formativa: Determinar con precisién el area
de competencia de la formacion profesional, considerando un
objetivo medible, donde se detalle el evento en temas y subtemas
(tedrico — practico) considerando duracién de cada uno de ellos,
y se indiquen los recursos didacticos para llevar a cabo dicho
evento.

Ejecucién de los Programas de Formacién Profesional o
Capacitacion: Es la realizacion de los eventos de formacion
profesional o capacitacién en un periodo de tiempo.

Solicitud de Capacitacion: Necesidad planteada por escrito y
con el visto bueno de la Gerencia del Area; elevada al
Departamento de Capacitacion para la gestion de la misma.

Calificacion de Proveedores: Evaluaciéon de los posibles
proveedores de servicios.

Asignacion de Proveedor: Proveedor calificado, para prestar
el servicio.

Ejecucion de Programa(s): Realizacion del evento, en tiempo,
lugar fechas y con los participantes indicados.

Procedimiento de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Captacién y Procesamiento de Solicitudes: Centralizacion de
solicitudes de Servicio de Formacion Profesional, verificacion si
llena los requisitos del formato de Formacién Profesional.

Asignacién del Servicio de Formaciéon Profesional:
Determinacion del oferente del servicio de Formacion Profesional
y/o Capacitacion.

Orden de Compra y Pago: Llenado del formato de forma de
Pago al proveedor, con base a la asignacion del Servicio de
Formacioén Profesional.

Descripcién:

La Planeacion de la DNC Q.CD.RH-04, es el marco de referencia
y sustento del Disefio de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion; esta es elaborada por el Departamento de
Capacitacion y las UC.

La seleccion de los coordinadores de DNC y sus colaboradores
en las distintas unidades operativo/administrativo déel INDE, quedan
a cargo de las Gerencias de Empresa y el Departamento de
Capacitacion, con la colaboracién de las UC.

La difusioén y distribucién (sensibilizacién) del procedimiento de
la DNC, a las distintas Jefaturas, queda a cargo del Departamento
de Capacitacion y las UC.

Los talleres de trabajo a realizarse con los coordinadores de DNC
y sus equipos de trabajo, quedan a cargo del Departamento de
Capacitaciéon y UC.

La validacién del disefio y ajuste se hara mediante la realizacion
de una DNC prototipo; para darle seguimiento y mejora al disefio;
a cargo de Departamento de Capacitacién, UC y CO.

21



Procedimiento de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Elaboracion de la matriz de responsabilidad, cronograma vy
calendario de actividades, se haran en conjunto con el
Departamento de Capacitacion los CO y UC.

El Departamento de Capacitacion conjuntamente con las UC
distribuiran los formularios Requerimientos de Aprendizaje del
Puesto R.CD.RH-11, Actualizacién por Puesto Funcional
R.CD.RH-12, descripcion del Requerimiento o Curso R.CD.RH-
13 Y Resumen Necesidades de Capacitacion R.CD.RH-14 a
los coordinadores y/o jefes de unidades, segin nimero de puestos
funcionales que cada uno tenga.

Trabajo de campo relacionado con encuestas para determinar
las necesidades de capacitacion por puesto/trabajador; estan a
cargo de las UC, CO y sus equipos de trabajo, UO y sus Jefaturas,
asi como el Departamento de Capacitacion.

Recopilacion y organizacién de la informacién por Gerencias y
areas operativas derivada de la DNC; debe ser verificada para
que la informacion esté completa, sea veraz y bien estructurada.

Establecer similitudes entre los eventos, para satisfacer
necesidades comunes.

Determinar las prioridades de capacitacion y establecer posibles
fechas, de comun con las areas operativas, el Departamento de
Capacitacion y las Unidades de Capacitacién de Empresa.

Ordenar la informacién por Empresas y Ente Corporativo, para
su impresion y posterior autorizaciéon por Gerencias.

Presentar la informacion proveniente de la DNC a la Comisién
de Capacitacion, para que autorice en base a esta, la estructuracién
del Plan Operativo Anual y Programacién de Capacitacion.

FLUJOGRAMA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

co

cC

GG

uo

Documentos

Planacion DNC

Q.CD.RH-04

Seleccion Coordinadores
DNC

Sensibilizacién del Proceso
DNC

Talleres de Trabajo DNC

La Validacién del Disefio y
Ajuste se hara Mediante la
Realizacién de una DCN
Prototipo

[]

Elaboracién de Matriz de
Responsabilidad,
Cronograma y Calendario de
Actividades

oo ool ko

Distribucién de Formularios

R.CD.RH-11,
R.CD.RH-12,
R.CD.RH-13 Y
R.CD.RH-14

Trabajo de Campo para DNC

1
A

Recopilacion y Organizacion
de la Informacion por
Gerencias y areas operativas
derivadas de la DNC

]

Establecer similitudes entre
los eventos, para satisfacer
Necesidades Comunes

Determinar las prioridades
de Capacitacion y ar

posibles Fechas

Ordenar la Informacion por
Empresa

Presentar la Informacion a
las Gerencias para su
autorizacion
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