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1. OBJETIVO:

Contar con un documento que detalle las responsabilidades y pasos a seguir para la Detección de Necesidades de Capacitación y la Planificación de actividades respectivas, para las Unidades Organizativas del Ministerio de Hacienda.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN:

Este procedimiento se aplicará en el Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano de la Dirección de Recursos Humanos, en coordinación con las dependencias y unidades organizativas del Ministerio de Hacienda. 
3. REFERENCIA NORMATIVA   

· Normativa para Actividades de Capacitación en el Ministerio de Hacienda.

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.

· Norma ISO 9001 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos
· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de Calidad.
4. DEFINICIONES

· Actualización Anual del Plan de Capacitación Institucional: Documento que reúne el consolidado de las modificaciones (adición o eliminación) de los módulos y programas que a solicitud de las Unidades Organizativas o Direcciones Generales, aplican para el segundo y tercer año de ejecución del Plan de Capacitación Institucional.  

· Cuadro de Planificación Anual de Eventos de Capacitación: Reporte que refleja las generalidades de los eventos de capacitación a realizarse en el año.  
· Detección de Necesidades de Capacitación (DNC): Consiste en el análisis de los resultados obtenidos de los estudios de evaluación del desempeño y clima laboral, complementándose con el requerimiento de capacitaciones específicas, para fortalecer los puestos de trabajo.  

· DFD-MH: Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano del Ministerio de Hacienda.
· Enlace Administrativo Referente en las Unidades de Enlace o responsable designado en cada dependencia para desarrollar las actividades administrativas relacionadas con la administración de la capacitación. 
· Instrumentos de Detección de Necesidades de Capacitación: Cuadro resumen de los resultados obtenidos de los estudios de evaluación del desempeño y clima laboral, complementándose con la Matriz de Necesidades de Capacitaciones específicas, para fortalecer los puestos de trabajo a cada una de las Unidades Organizativas, según sus programas específicos. 

· Plan de Capacitación Institucional: Documento que reúne el consolidado de eventos de formación, como resultado final de la Detección de Necesidades de Capacitación, estimado para un periodo de 3 años.

5.  RESPONSABILIDADES

Del Director General de Administración 

· Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones.
De la Dirección de Recursos Humanos

· Revisar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Del Jefe del Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano y Administradores de las Secciones de: Planificación y Desarrollo Curricular y de Formación del Talento.  

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.

      De los Jefes de las Unidades Organizativas de las Dependencias del Ministerio de Hacienda.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
       Del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento
6. LINEAMIENTOS GENERALES: N/A
7.  PROCEDIMIENTO 

DETECCIÓN DE NECESIDADES Y PLANIFICACIÓN DE CAPACITACIONES

Etapa 1: Detección de Necesidades de Capacitación

	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN



	Jefe de Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano
	01
	Coordina con el Administrador de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular, los lineamientos para la realización de la Detección de Necesidades de Capacitación.

	Administrador de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular
	02
	Gestiona los resultados de la evaluación del desempeño y clima laboral con el Departamento de estudios y Proyectos Técnicos. También, coordina las necesidades específicas de formación con las Unidades Organizativas de cada Dependencia.


	Dependencia
	03
	Gestiona las necesidades específicas de capacitación con cada una de las unidades organizativas de su Dependencia y prepara Matriz de DNC (Anexo 1), solicitando la asesoría técnica metodológica necesaria cuando la requiera. 


	Administrador y Técnicos de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular.


	04
	Da seguimiento al proceso de DNC, brinda asesoría para el llenado de la matriz de DNC y su validación final. 

	Administrador de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular 
	05
	Revisa la Matriz DNC de cada dependencia, consolida las respectivas propuestas de eventos de formación (Generales y Especializados) y prepara el Plan de Capacitación Trienal o su actualización Anual. Solicita Vo. Bo. del Jefe de DFD-MH


	Jefe de Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano 
	 06
	Gestiona la aprobación del Plan de Capacitación ante las jefaturas correspondientes.

	
	07
	Recibe de la Dirección de Recursos Humanos Plan de Capacitación Institucional aprobado y da instrucciones al Administrador de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular, para proceder a distribuirlo a cada una de las Dependencia.


	Administrador de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular
	08
	Remite el Plan de Capacitación Institucional específico aprobado a cada una de las Unidades Organizativas y Direcciones Generales.   



	Dependencia
	09
	Recibe Plan de Capacitación específico aprobado, para el desarrollo de eventos programados y su control respectivo.


	Etapa 2: Planificación de Capacitaciones


	Jefe de Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano
	01 
	Procede a brindar lineamientos al Administrador de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular, para la planificación de los eventos del Plan de Capacitación aprobado.
  

	Administrador de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular
	02 
	Asigna al personal técnico la distribución de las Direcciones y Unidades Organizativas para realizar su respectiva planificación anual. 


	Administrador y Técnicos de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular.
	03 
	Preparan cuadro de planificación con base a la estructura modular del Plan de Capacitación, según anexo Nº 2, además realizan reuniones o consultas con los Enlaces Administrativos para coordinar las fechas de los eventos de capacitación. Las fechas de los programas generales son definidas por la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular.  


	Enlace Administrativo o Designado
	04 
	Reciben la planificación, realizan consultas con las Unidades Organizativas para la validación de fechas y envía al Administrador y Técnicos de la Sección la confirmación de las fechas de los eventos de capacitación programados anualmente.


	Administrador y Técnicos de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular.
	05 
	Proceden a consolidar la planificación anual en base a los módulos Generales y Especializados aprobados en el Plan de Capacitación.  


	Administrador de la Sección de Planificación y Desarrollo Curricular.
	06 
	Presenta la planificación anual al Jefe del Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano para su revisión y visto bueno; a fin de iniciar la gestión de docencia interna o interinstitucional. 



8.   ANEXOS  
· Anexo 1: Formulario para la Realización de la Detección de Necesidades de Capacitación (DNC)

· Anexo 2: Formato para Realizar Planificación Anual de los Eventos de Capacitación
ANEXO 1
 MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 

SECCIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO CURRICULAR
Formulario para la Realización de la Detección de Necesidades de Capacitación (DNC)
[image: image1.emf]2015 2016 2017

NOMBRE Y FIRMA DEL EQUIPO EVALUADOR:  FIRMAS 

NOMBRE: 

____________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________

MESES SUGERIDOS  PROPUESTA DE DOCENCIA 

TIEMPO DE DURACIÓN POR 

MÓDULO 

PERFIL DE PUESTOS BENEFICIADOS EN 

EL PROGRAMA 

NECESIDADES DE FORMACIÓN 

OBJETIVO DE LAS NECESIDADES 

ESPECÍFICAS 

PROPUESTA DE 

PROGRAMAS 

DEMANDA  DE 

PARTICIPANTES 

UNIDAD 

BENEFICIARIA 

INTERNA

PERÍODO DE EJECUCIÓN  

TEMA SUGERIDO 

Unidad Organizativa: _____________________________________

                                                                                                                      ANEXO 2
MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 

SECCIÓN DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO CURRICULAR
                         Formato para Realizar Planificación Anual de los Eventos de Capacitación
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DE MÓDULOS 


9. MODIFICACIONES

REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No. 
	Modificaciones 

	01 
	Con la entrada en vigencia de este procedimiento, queda anulado el procedimiento: 

· PRO-131  Detección de Necesidades de Capacitación - DGEA 

· PRA-013 Seguimiento de la Planificación y Desarrollo de Capacitación – DGA. 
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METODOLOGÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL "diagnóstico de necesidades de capacitación" 
 "PLAN DE CAPACITACIÓN 
TRIENAL 2015 - 2017"
MINISTERIO DE HACIENDA 



PASO 1 (2)





		PERFIL DE PUESTOS BENEFICIADOS EN EL PROGRAMA 		NECESIDADES DE FORMACIÓN 		OBJETIVO DE LAS NECESIDADES ESPECÍFICAS 		TEMA SUGERIDO 		PROPUESTA DE PROGRAMAS 		DEMANDA  DE PARTICIPANTES 		UNIDAD BENEFICIARIA INTERNA		PERÍODO DE EJECUCIÓN  						MESES SUGERIDOS 		PROPUESTA DE DOCENCIA 		TIEMPO DE DURACIÓN POR MÓDULO 

																2015		2016		2017























		NOMBRE Y FIRMA DEL EQUIPO EVALUADOR: 				FIRMAS 

		NOMBRE: 

		__________________________________________________________				__________________________________________________

		__________________________________________________________				__________________________________________________

		__________________________________________________________				__________________________________________________

		__________________________________________________________				__________________________________________________





MINISTERIO DE HACIENDA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 
MATRIZ DE DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 	


&12ANEXO Nº 1	




PASO 2





		DIRECCIÓN: 



		DIRECCIÓN BENEFICIADA 

		PROGRAMAS 		CÓDIGOS 		MÓDULOS 		PLANES 

								2015				2016				2017

								MOD		MONTO 		MOD		MONTO 		MOD		MONTO 























MINISTERIO DE HACIENDA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 
	




PASO 3











		CODIGO		NOMBRE DEL PROGRAMA/MÓDULO		UNIDAD BENEFICIARIA		PERFIL		CANTIDAD DE MÓDULOS		DURACIÓN HORAS POR MÓDULO		CANTIDAD DE PARTICIPANTES POR MÓDULO		DEMANDA DE PARTICIPANTES		TOTAL DE PARTICIPANTES		COSTO DIRECTO INSTITUCIONAL

























MINISTERIO DE HACIENDA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 
MATRIZ GENERAL POR PROGRAMAS 	
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