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Observaciones:  

1. OBJETIVO  
Describir  la secuencia de los pasos a seguir para la Planificación y Ejecución de la Capacitación Técnica Institucional.
2. AMBITO DE APLICACIÓN    

El presente procedimiento es aplicado por las Unidades Organizativas Responsables de las Direcciones Generales de: Contabilidad Gubernamental, Presupuesto, Inversión y Crédito Público; Dirección Nacional de Administración Financiera e Innovación y Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública.
3. REFERENCIA NORMATIVA     

· Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado (Ley AFI). 
· Reglamento de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. 

· Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera Integrado.
· Manual de Clasificación para las Transacciones Financieras del Sector Público.
· Catálogo y Tratamiento General de Cuentas del Sector Público.
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.
· Manuales de Organización (DINAFI, DGCG, DGP, DGICP, UNAC).
· Disposiciones Generales de Presupuestos.
· PRO 1.2.1.1- Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.
4. DEFINICIONES
·  DGCG: Dirección General de Contabilidad Gubernamental

·  DGP: Dirección General del Presupuesto

·  DGICP: Dirección General de Inversión y Crédito Público

·  DINAFI: Dirección Nacional de Administración Financiera e Innovación

·  UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública.
5.  RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de los  Directores Generales de: Presupuesto, Contabilidad Gubernamental, Inversión y Crédito Público; Director Nacional de Administración Financiera e Innovación, Jefatura Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública:
· Aprobar este procedimiento y sus correspondientes modificaciones.
· Velar por el  fiel cumplimiento del procedimiento.
     Es responsabilidad de los Jefes de las Unidades Organizativas Responsables: 
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar este procedimiento.

· Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRO- 1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.
Es responsabilidad del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.
6. LINEAMIENTOS GENERALES

· Este procedimiento aplica para eventos de capacitación técnica formal.
· Jefes de Unidades Organizativas Responsables: Corresponde a los distintos niveles de jefaturas,  dependiendo de la estructura organizativa de cada una de las Direcciones y/o Unidades involucradas en este proceso.  

7.  PROCEDIMIENTO  
 CAPACITACIÓN TÉCNICA PARA LA ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN



	Jefes de Unidades Organizativas Responsables
	01 
	Identifica  necesidades de capacitación a través de:

- Plan Operativo Anual (POA)

- Solicitudes  institucionales
- Requerimientos internos 
Proporciona lineamientos para elaboración del Programa de capacitación y traslada a técnico responsable.
 

	Técnico Responsable 

	02 
	Recibe lineamientos, recopila y analiza documentación y elabora propuesta del Programa de capacitación técnica   a desarrollar, traslada a Jefe de Unidad Organizativa Responsable.


	Jefes de Unidades Organizativas Responsables 
	03 
	Recibe y revisa propuesta de Programa de capacitación técnica presentándose dos situaciones :
a) Si hay observaciones lo devuelve a técnico responsable para su corrección y regresa  paso 02.
b) Si está de acuerdo otorga visto bueno y traslada a Director de área responsable.


	Director de Área Responsable 
DGCG

DGP

DGICP

DINAFI

UNAC


	04 
	Recibe y revisa propuesta de Programa de capacitación técnica, presentándose las siguientes situaciones:

a)
Si hay observaciones lo devuelve a Jefe de unidad organizativa responsable para su corrección y regresa  paso 03.
b)
Si está de acuerdo aprueba y traslada a Jefe unidad organizativa responsable de la capacitación para su implementación y gira instrucciones para su publicación en la página Web del Ministerio de Hacienda, según corresponda.

c)   Comunica a Directores de Área responsable Programa de capacitación aprobado.



	Jefes de Unidades Organizativas Responsables
	05 
	Recibe Programa de capacitación aprobado, traslada y proporciona instrucciones a técnico responsable de la capacitación para la elaboración de la propuesta del Plan de Capacitación, según corresponda.
 

	Técnico Responsable de la Capacitación 
	06 
	Recibe Programa de capacitación aprobado e instrucciones, elabora propuesta de Plan de Capacitación, según corresponda, realizando entre otras  las siguientes actividades:
a) Elabora / revisa  material de apoyo de la temática para la capacitación a desarrollar.

b) Elabora propuesta de calendarización, horario, lugar y  docentes del evento.
c) Coordina apoyo logístico para el evento con quien corresponda. 
d) Elabora  proforma de notas de convocatoria del evento de capacitación.   

Presenta a Jefe de Unidad responsable de la capacitación, propuesta del evento que contiene lo indicado  en los literales anteriores.

  

	Jefe de Unidad Responsable de la Capacitación
	07 
	Recibe y revisa propuesta del evento de capacitación, 
presentándose dos situaciones :

a) Si hay observaciones lo devuelve a Técnico Responsable para su corrección y regresa  paso 06.
b)
Si está de acuerdo otorga visto bueno a propuesta del evento de capacitación a desarrollar y traslada a Director del Área responsable. 


	Director de Área Responsable 

DGCG

DGP

DGICP

DINAFI

UNAC

 
	08 
	Recibe y revisa propuesta del evento de capacitación,
presentándose las siguientes situaciones :
a)
Si hay observaciones lo devuelve a Jefe de Unidad responsable de la capacitación para su corrección y regresa  paso 07.
b)
Si está de acuerdo aprueba propuesta del evento, y traslada a Jefe de Unidad responsable de la capacitación para su desarrollo.
c)
Firma notas de invitación a evento y traslada a quien corresponda  para su distribución con la anticipación del caso por los medios pertinentes. 
 

	Técnico Responsable de la Capacitación
	09 
	Coordina y/o desarrolla el evento de capacitación de conformidad a lo programado, realizando entre otras las siguientes actividades:
a) Verifica asistentes al evento de conformidad al listado de invitados. 
b) Evaluaciones (pruebas) a participantes, cuando aplique. 
c) Informe de Resultados del desarrollo del evento.
d) Prepara carpeta con antecedentes del evento (si es el caso).

e) Análisis para la mejora de próximos  eventos.
El Informe de Resultados y análisis de mejora son trasladados a los niveles superiores para su conocimiento,  así como para la comunicación del resultado a institución solicitante y entrega de diplomas a participantes de la capacitación técnica, si aplica.



Notas:
Jefes de Unidades Organizativa Responsables, corresponde a Jefes o Subjefes dependiendo de la estructura organizativa de cada una de las Direcciones involucradas en este proceso.  
8.   ANEXOS 

     N/A

9.  MODIFICACIONES  FORMDROPDOWN 
 
REGISTRO DE MODIFICACIONES 

	No.
	Modificaciones

	1
	Este procedimiento tranversal sustituye y elimina los procedimientos siguientes:

· PRO-021 Modificaciones de Presentaciones Impartidas por UNAC.
· PRO-200 Capacitación a Instituciones sujetas a la LACAP y su reglamento UNAC.
· PRO-121 Administración de la Capacitación en Gestión Financiera y Recursos Humanos DINAFI.
· PRO-39 Propuesta de Eventos de Capacitación en Contabilidad Gubernamental a usuarios del  Sistema DGCG.
· PRO-040 Divulgación y Capacitación al personal interno sobre modificaciones al marco legal y técnico  DGCG.

Nota: En el caso de este procedimiento, manifiesta la DGICP que no les aplica, porque utilizan el PRO 6.2.3.1 Detección de Necesidades de Capacitación.




Copia Controlada No._______
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