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1. OBJETIVO:

Definir el proceso de evaluación de seguimiento de eventos de formación, con el fin de evaluar el grado de impacto y mejora, en los participantes, de las diferentes Direcciones Generales y Unidades que integran el Ministerio de Hacienda.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN:

El procedimiento es de aplicación en las Dependencias del Ministerio de Hacienda.

3. REFERENCIA NORMATIVA 
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Norma ISO 9001 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos
· Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.

· Manual para la Evaluación de Seguimiento a Eventos de Capacitación.

· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de Calidad.
4. DEFINICIONES
· Cuadro de Programación Mensual de Eventos de Formación: Reporte mensual que refleja las generalidades de los eventos a ejecutarse en el mes siguiente, considerando el Técnico de Formación responsable de cada uno de los eventos.
· DFD-MH: Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano del Ministerio de Hacienda.
· Evaluación de Reacción: Instrumento  aplicado a los participantes al momento de finalizar todo evento  mayor  de  4 horas y donde se busca  evaluar el desempeño  docente, la  asimilación de  nuevos  conocimientos y la  aplicabilidad de  estos en las actividades de trabajo.
· Evaluación de Seguimiento: Verifica la aplicación en la práctica del aprendizaje obtenido después de una acción de formación, permitiendo medir los beneficios cualitativos, comparando la opinión del participante y del jefe inmediato de éste.

· Programa del Evento: Documento que define el objetivo y propósito del evento de formación, los contenidos básicos, el tiempo de duración, fecha y lugar de realización, número de participantes, los compromisos  de los participantes y el Técnico de Formación responsable del mismo.

5. RESPONSABILIDADES
Del Director General de Administración

· Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores
Director, Presidente y Jefe de Unidad Asesora

· Girar instrucciones a los Jefes de las Unidades Organizativas a fin de enviar oportunamente las Hojas de evaluación de Seguimiento a la Formación al DFD-MH.
   De la Dirección de Recursos Humanos

· Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Del Jefe del Jefe del Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano 

· 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 

EVALUACIÓN DE SEGUIMIENTO A LA FORMACIÓN


	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	Técnico de Cooperación para el desarrollo.
	01 
	Verifica el informe mensual de eventos programados en el Plan de Capacitación que fueron ejecutados, así como los que  se reportan fuera del Plan de Capacitación; prepara propuesta de eventos de acuerdo a criterios  sujetos a evaluación, considerando  la muestra del 20%  de la programación mensual  ejecutada, y traslada a Administrador de la Sección de Cooperación para el Desarrollo para su visto bueno y remita al Jefe del Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano para su autorización. 



	
	02 
	Revisa propuesta autorizada por jefe Departamento y procede a formar el Expediente de Evento evaluado, establece el número de participantes a evaluar, aplicando el cálculo de la muestra según tabla definida en el procedimiento PRO-1.2.2.1 “Planificación y Ejecución de Planes de Control” 


	
	03 
	Realiza búsqueda y ubicación de participantes priorizando que dependan de una misma jefatura ó Unidad Organizativa y jefe inmediato, procede a elaborar nota ò memorándum en la que informa a jefes sobre la Evaluación de la Capacitación y traslada a Administrador de la Sección de Cooperación para el Desarrollo para Visto Bueno, detallando aquellos casos en los que por su ubicación geográfica requiere enviárselo vía correo electrónico o fax.


	Administrador de la Sección  de Cooperación para el Desarrollo


	04 
	Revisa, da Visto Bueno y traslada a Jefe de Departamento para firma, quien lo devuelve a Técnico de Cooperación para el Desarrollo, para distribución y/o envío.


	Técnico de Cooperación para el desarrollo.
	05 
	Prepara y distribuye y/o envía la correspondencia al jefe involucrado, anexando el instrumento para consulta a Jefes y el instrumento para consulta a participantes del Manual para la Evaluación de Seguimiento a Eventos de Capacitación.



	Jefes inmediatos  y Participantes 
	06 
	Completan el instrumento y devuelven a Técnico de Cooperación para el Desarrollo, en un máximo de 3 (tres) días hábiles, a partir de la fecha de recibida la correspondencia.

 

	Técnico de Cooperación para el desarrollo.
	07 
	Revisa y verifica que estén completos los instrumentos, con el nombre de la persona evaluada, colocando su nombre y la fecha de recepción de los mismos. (Si lo instrumentos no son enviados oportunamente por los Jefes inmediatos y/o los participantes, el técnico de Cooperación para el Desarrollo trabajará con la información recibida en el tiempo establecido.)  



	
	08 
	Tabula, analiza resultados, prepara Informe Ejecutivo y nota de envío, y traslada a Administrador de la Sección de Cooperación para el Desarrollo, para su revisión y Visto Bueno.

 

	Administrador de la Sección  de Cooperación para el Desarrollo
	09 
	Revisa Informe Ejecutivo y nota o memorándum de envío con sus respectivos resultados, firma de Visto Bueno y traslada a Jefe de Departamento para firma de autorizado.

 

	Jefe del Departamento de Formación y 

Desarrollo del Talento Humano.


	010 
	Recibe Informe Ejecutivo y nota ó memorándum de envió, firma de autorizado y devuelve a Técnico de Cooperación para el Desarrollo.

 

	Técnico de Cooperación para el desarrollo.

	011 
	Remite a la Jefatura de los empleados que recibieron la Formación) el original del informe Ejecutivo de Seguimiento.



	
	012 
	Procede a Archivar una copia del Informe Ejecutivo de Seguimiento, en expediente de evento de formación evaluado.



	
	013 
	En los meses de enero, abril, julio y octubre, procede a preparar nota e informe ejecutivo trimestral de evaluaciones realizadas, traslada a Administrador de la Sección de Cooperación para el Desarrollo para revisión.



	Administrador de  la Sección  de Cooperación para el Desarrollo
	014 
	Revisa el informe ejecutivo trimestral de evaluaciones realizadas, traslada a Jefe de Departamento para su Visto Bueno y su posterior archivo. 



8.   ANEXOS: N/A 
9. MODIFICACIONES

REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No. 
	Modificaciones 

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

· PRO-252 Evaluación de Seguimiento a la Formación - DGEA
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