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Nombre del Proceso: Capacitacion Virtual

Vinculacion:

 Gestion de promocion de cultura de transparencia

 Capacitacion Virtual

 Capacitacion Virtual en diferentes plataformas

Capacitacion Presencial

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio de Procedimiento
Recepcién de solicitud de capacitacion por el
1. Recepcion de comisionado coordinador (a) de 4rea y este a su | Comisionado
solicitud de Coordinador

vez, considerando la viabilidad de la misma, lo

capacitacion remite al gerente de promocidn y capacitacién. (a) de area
2. Recepcion de Recibe instruccién y planifica para llevar a cabo la | Gerente de
Instruccién de capacitacion. Promociény
capacitacion Capacitacién
3. Desi 1 Gerente de
- ?51gna a Designa por cualquier medio de comunicacion al | Promocién y

Oficial Oficial de Promocién vy Capacitacién que | Capacitaciéon
Responsable desarrollara la capacitacion.

El Oficial de Capacitacién designado debera

preparar lo siguiente:
4. Preparacion de a) Cuadro de planificacion dependiendo de la | Oficial de
insumos para la modalidad de la capacitacién Promociony
capacitacion b) Presentaciones o técnicas a desarrollar en | Capacitacion

la jornada de capacitacion y la
documentaciéon que necesitard (ejemplar




de la LTAIP en formato digital, listados de
asistencia con el formato del IAIP).
c) Creacidn del link de acceso a la plataforma
virtual donde desarrollara la
capacitacion.
Envio del link de acceso al enlace con quien
se coordind la capacitacion y a Relaciones
Publicas del IAIP para que realice la captura
de pantalla del desarrollo de la actividad.

Se

d)

Desarrolla la capacitaciéon sobre la LTAIP y otras
leyes inherentes a este derecho con una
metodologia activa- participativa de acuerdo al
tipo de publico que pueden ser: Servidores

5. Desarrollo de la | pyblicos, estudiantes, sociedad civil. Responde las Oficial de
capacitacion P ’ . . p Promgaopy
preguntas que surjan en la explicacion de la | capacitacién
tematica. Y solicita la inscripciéon al evento por
parte de los participantes (en listado fisico o
virtual).
6. Recepcion de Recibe los listados de asistencia por parte del | Oficial de
listado de enlace con quien se coordind la capacitacién. Promocion
Asistencia Capacitacién
Oficial de
Promocion
Capacitaciéon/
7. Registro Incorporacion al registro estadistico de la Gerencia | Oficial de
Estadistico el listado de participantes. promocion’y
Capacitacion
encargada del
registro
estadistico
Oficial de
Promocién y
Capacitacién/
Archiva y custodia el registro digital de los listados | ficial de
8. Archivo Digital | de asistencia. promociony
Capacitacion
encargada del
registro
estadistico

Fin del Proceso
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Fecha de elaboracién:
Abril 2021

Fecha de Fecha de entrada en vigor:
aprobacidn: Pendiente
Pendiente

Nombre del proceso

Capacitacion Virtual en diferentes
plataformas

Definicion

Esla promocion y divulgacion de la LTAIP y otras
normativas, que la Gerencia de Capacitaciéon
imparte a los servidores publicos de diferentes
instituciones y sociedad en general, para ser
impartidas a nivel nacional.

Responsable/Propietario

Gerente de Capacitacion y Oficial de Capacitacion

Objetivo

Fortalecer y generar conocimientos en la
ciudadania para garantizar el derecho que tienen
a participar en la gestion de los asuntos publicos
para combatir la corrupcion y la ilegalidad de los
actos de la administracion publica, mediante los
métodos de capacitaciéon a nivel nacional.

Destinatario

Servidores publicos de diferentes instituciones y
sociedad en general.

Inicio/Fin

Recepcién de solicitud de capacitacién por el
comisionado coordinador (a) de area y este a su
vez, considerando la viabilidad de la misma, lo
remite al gerente de promocion y capacitacion./
Archiva y custodia el registro digital de los
listados de asistencia.

Entradas

Solicitudes de Capacitacion

Salidas

Listados de Asistencia

Indicadores

Numeros de personas capacitadas

Variables de control

Presentaciones de Power Point, material
didactico.

Registros

Listados de asistencia, capturas de pantalla del
desarrollo de la capacitacion.




Documentos/Procedimientos

SN

Solicitudes de capacitacion

Oficio de Respuesta

Correo electronico girando instrucciones
Listados de asistencia

Archivo digital




Comisionado (a) Coordinador de Area

Flujograma del Proceso
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades Documentos Generados
Comisionado Coordinador de 1
Area
’ Gerente de Promocion y 2
Capacitacion
. Oficial de Capacitacion 5 4
Oficial de promocidény

’ Capacitacion encargada del )

registro estadistico




Nombre del Proceso: Capacitacion Presencial Local Solicitada parte

Interesada

Vinculacion:

 Gestion de promocion de cultura de transparencia

 Capacitacion Presencial

 Capacitacion local a solicitud de parte interesada en instituciones y
sociedad en general

Capacitacion Presencial

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio de Procedimiento
1. Recepcion de Recepciéon de solicitud de capacitacién por Secretaria
solicitud de { iti
ud Secretaria General y es remitido al General/
capacitacion
El Comisionado (a) coordinadora de 4rea
considerando la viabilidad de la misma, lo remite -
., _, D Comisionado
2. Instruccion de al gerente de promociéon y capacitacidn; caso (a)
Capacitacién i {a ofici i .

p contrario se envia oficio explicando las causas por | cgordinador de
las que no se brindara la capacitacién y termina el 4rea
proceso.

3. Recepcion de Recibe instruccién y planifica para llevar a cabo la Gerente de
capacitacion Capacitacion
i . . . C Gerente de
4. P?Slgna al Designa por cualquier medio de comunicacion al Promocion
Oficial Oficial de Promocién y Capacitacién que | acitaciéi
Responsable desarrollara la capacitacion. p
5.Preparacionde | El Oficial de Capacitacién designado debera Oficial de
insumos para la preparar lo siguiente: Promociony
capacitacion Capacitacion




e) Cuadro de planificacién dependiendo de la
modalidad de la capacitacion

f) Presentaciones o técnicas a desarrollar en
la jornada de capacitacion y la
documentaciéon que necesitard (pases de
salida, solicitud de vehiculo)

g) Evaluaciones de Capacitacion

h) Formato de Visitas in situ

i) Prepara el material didactico de acuerdo a
la  programacién que apoyara la
capacitacion el cual consta de una carpeta
(que contiene un ejemplar de la LTAIP,
trifolio, hoja de evaluacion de la
capacitacion, listado de asistencia y agenda
a desarrollar)

6. Movilizacién del

1. Si la capacitacion se llevara a cabo en las
instalaciones del IAIP se debera solicitar el Salon
de Capacitaciones al personal de la Gerencia
Administrativa por medio de correo electrénico;

o de igual forma, solicitara el equipo (micréfono y Oficial de
Oficial de . ltimedi 1 i admini . -
Promocién y equipo multimedia) a la gerencia administrativa | Promociony

s para su instalacion en el salén. Capacitacion
Capacitacion
2. Si la capacitacion es fuera del IAIP, presenta su
Pase de Salida y coordina su traslado con la
Gerencia Administrativa.
7. Inscripcion y Inscripcién al evento por parte de los participantes Oficial de
entrega de y entrega del material didactico. Promocion y
materiales Capacitacion
Desarrolla la capacitacion sobre la LTAIP y otras
leyes inherentes a este derecho con una
metodologia activa- participativa de acuerdo al Ofici
) . _ icial de
8.Desarrollodela | tipo de publico que pueden ser: Servidores Promocién y
capacitacion publicos, estudiantes, sociedad civil. Responde las | capacitacién
preguntas que surjan en la explicacion de la
tematica.
9. Aplicacion de Apll(.:a. el 1nstrument9 de evaluac1on. a .I?S Oficial de
Evaluacién de part1c1pant.es p?ra medir el grado de satisfaccion | promocién y
Capacitacion de la capacitacion. Capacitacion
10. Firma visita Gestiona la firma del forrrllato de la Visita in Situ, Of1c1all tie
in-situ con el formato ya establecido. Promociony
Capacitacion
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11. Retorno al
[AIP

Finaliza la capacitacion y se traslada al IAIP si la
misma se realiz6 fuera de la institucion.

Oficial de
Promocién y
Capacitacion

12. Registro
Estadistico

Incorporacion al registro estadistico de la Gerencia
el listado de participantes y resultados de la
evaluacion

Oficial de
Promocién
Capacitaciéon/
Oficial de
promocion y
Capacitacion
encargada del
registro
estadistico

13. Archivo fisico

Archiva y custodia el registro fisico de los listados
de asistencia, el Formato de la Visita in-situ y las
Evaluaciones de Capacitacion.

Oficial de
Promociény
Capacitaciéon/
Oficial de
Promociony
Capacitacién
encargada del
archivo

14. Informe de
capacitacion

Elaboracién de informe ejecutivo de las
capacitaciones desarrolladas y lo remite en
formato electronico al Gerente de Capacitacion

Oficial de
Promociony
Capacitacion

15. Archivo de
Informes

Se archiva el informe
capacitaciones desarrolladas.

ejecutivo de las

Oficial de
Promocién y
Capacitaciéon/
Oficial de
Promociéon y
Capacitacion
encargada del
archivo

Fin del Proceso
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Ficha de Proceso

FICHA DE PROCESO

Codigo: GPC-01
Version: 02

Fecha de elaboracidn: Fecha de Fecha de entrada en vigor:
Febrero 2019 aprobacién: Pendiente

Pendiente
Nombre del Capacitacion Presencial/ Capacitacion local a
proceso/subproceso solicitud de parte interesada
Definicion Es la promocidn y divulgacion de la LTAIP y otras

normativas, que la Gerencia de Capacitacion
imparte a los servidores publicos de diferentes
instituciones y sociedad en general, como
consecuencia de las solicitudes que éstas realizan
y no se encuentran dentro de la programacion
ordinaria de la Gerencia para ser impartidas en el
Municipio del Distrito Central.

Responsable/Propietario

Gerente de Capacitacién y Oficial de Capacitacion

Objetivo

Fortalecer y generar conocimientos en Ila
ciudadania para garantizar el derecho que tienen
a participar en la gestion de los asuntos publicos
para combatir la corrupcién y la ilegalidad de los
actos de la administracién publica, mediante los
métodos de capacitaciéon en el Municipio del
Distrito Central.

Destinatario

Servidores publicos de diferentes instituciones y
sociedad en general

Inicio/Fin

Recepcién de solicitud de capacitacion por]
Secretaria General, es remitido al comisionado (a)
coordinadora de area y este a su vez, considerando
la viabilidad de la misma, lo remite al gerente de
promocion y capacitacidn; caso contrario se envia
oficio explicando las causas por las que no se
brindara la capacitacién y termina el proceso. / Se
archiva el informe ejecutivo de las capacitaciones
desarrolladas.

Entradas

Solicitudes de Capacitaciéon

Salidas

Listados de Asistencia
Formatos de Visita in-situ

Indicadores

Numeros de personas capacitadas
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Variables de control

Presentaciones de Power Point, material
didactico, instalaciones fisicas adecuadas,
instalaciones fisicas.

Registros

Listados de asistencia, Formatos de Visitas in-situ,
Evaluaciones de Capacitacion e Informe de
Capacitaciones.

Documentos/Procedimientos

6. Solicitudes de capacitacion
7. Oficio de Respuesta

8. Memorandum girando instrucciones
9. Solicitudes de materiales
10. Pases de salida

11. Solicitud de vehiculo

12. Listados de asistencia

13. Evaluacién de capacitacion
14. Formato de Visita in-situ
15. Informe de capacitacion
16. Archivo de informes
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Flujograma del Proceso

Secretaria General

Comisionado (a) Coordinador de Area

Gerente de Promocion y Capacitacion

Inicio

V

Recepcion de Solicitud

Instrucciéon de

de Capacitaciéon

B

v

Recepcidn de Instruccion

Capacitacion

2,3

v

de Capacitacion

e .

Designa la Oficial
Responsable

®
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Preparacion de insumos
para la capacitaciéon

{

Movilizacién del Oficial de
Promocién y Capacitacion

. ‘ 4,5

Inscripcion y entrega
de materiales

y L

Desarrollo de la
capacitacion

® |
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Aplicacién de evaluacion
de capacitacion

o .+ L

Firma de Visita In-situ

o 1+ L

Retorno al IAIP

\

Registro estadistico

o0 !

Archivo fisico

o0 |

Informe de
capacitacion

7L

Archivo de informes

\

Fin
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades Documentos Generados
‘ Secretaria General 1
Comisionado (a) Coordinador 1
de Area
. Gerente de Promocion y 2
Capacitacion
9
. Oficial de Promocion y 10
Capacitacion
Oficial de promocién y
. Capacitacion encargada del
. o 1
registro estadistico
Oficial de Promociéon y
' Capacitacién encargada del 2

archivo
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Nombre del Proceso: Capacitacion Presencial Local Gestionada por la
Gerencia de Capacitacion

Vinculacion:

 Gestion de promocion de cultura de transparencia

 Capacitacion Presencial

e Capacitacion local gestionada por la Gerencia de Promociéon y
Capacitacion en instituciones y sociedad en general

Capacitacion Presencial

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio de Procedimiento
e g Identifica las posibles instituciones, organizaciones | Gerente de
1. Identificacion de : . .,

o 0 grupos a capacitar de conformidad con el Plan | Promociony

instituciones . o s
Operativo Anual. Capacitacion

2. Remision de Remite Memorandum con el listado de Instituciones | Gerente de
listado de al Comisionado Coordinador de Area para su | Promociény
instituciones aprobacion y Visto Bueno. Capacitacién
Comisionado

3. Aprobacion de
capacitaciones

Aprobacién de capacitaciones por parte del
Comisionado (a) Coordinador de Area.

Coordinador de
Area

Establece contacto con las autoridades de las

e o . Gerente de
4. Contacto con las | instituciones, organizaciones o grupos por medio de .,
o .. - L Promociéony
Instituciones Oficios de Solicitud, llamadas telefénicas o correo .,
- : . g Capacitacion
electronico. Y se designa al oficial de capacitacion.
s Recepcion de la confirmacién por parte de las | Oficial de
5. Recepcidn de las o . . . .
i . Instituciones a capacitar por medio de Oficios de | Promocién y
confirmaciones L L o s
respuesta, llamadas telefonicas o correo electrénico. | Capacitacion
. . . : s Gerente de
6. Designa al Designa por cualquier medio de comunicacién al .
. .. ., . Promociony
Oficial Oficial de Promocién y Capacitacion que o g
. s Capacitacion
Responsable desarrollara la capacitacion.
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El Oficial de Capacitacién designado debera preparar
lo siguiente:

j) Cuadro de planificacion dependiendo de la
modalidad de la capacitacion

k) Presentaciones o técnicas a desarrollar en la
jornada de capacitacién y la documentacion
que necesitare (pases de salida, solicitud de

7. Preparacion de vehiculo) Oficial de
la capacitacion 1) Evaluaciones de Capacitacion Prom(.)c1o.n,y
Capacitacion
m) Formato de Visitas in situ
n) Prepara el material didactico de acuerdo a la
programacion que apoyara la capacitacion el
cual consta de una carpeta (que contiene un
ejemplar de la LTAIP, trifolio, hoja de
evaluacion de la capacitacién, listado de
asistencia y agenda a desarrollar)
1.Si la capacitacion se llevara a cabo en las
instalaciones del IAIP se debera solicitar el Sal6n de
Capacitaciones al personal de la Gerencia
Administrativa por medio de correo electrénico. De
8. Mgvilizacién del igual forma solicita el equipo (micréfono y equipo | Oficial de
Oficial de . . .. . . . o
Promocién y mu.ltlmedlz.;l? al Oficial A,dmmlstratlvo de Bienes para Prom(.)c1o'n,y
g su instalacion en el salon. Capacitacion
Capacitacion
2. Si la capacitacién es fuera del IAIP, presenta su
Pase de Salida y coordina su traslado con la Gerencia
Administrativa.
9. Inscripcion y Inscripcién al evento por parte de los participantes y | Oficial de
entrega de entrega del material didactico. Promociény
material Capacitacién
Desarrolla la capacitacion sobre la LTAIP y otras
leyes inherentes a este derecho con una metodologia
10. Desarrollo de | activa- participativa de acuerdo al tipo de publico | Oficial de
capacitacién que pueden ser: Servidores publicos, estudiantes, Promc.)c1o'n,y
sociedad civil. Responde las preguntas que surjan en | Capacitacion
la explicacién de la tematica.
11. Aplicacion de Aplica el instrumento de evaluacion a los Oficial de
Evaluacién de participantes para medir el grado de satisfaccion de | promocién y
Capacitacién la capacitacion Capacitacién
: . Oficial de
1_2- Firma visita in- | Gestiona la firma del formato de la Visita in Situ Promocién y
situ Capacitacion
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13. Retorno al IAIP

Finaliza la capacitacion y se traslada al oficial al IAIP
si la misma se realiz6 fuera de la institucidn.

Oficial de
Promocién y
Capacitacion

14. Registro
Estadistico

Incorpora al registro estadistico de la Gerencia el
listado de participantes y resultados de la evaluacion

Oficial de
Promocién y
Capacitacion/
Oficial de
promociony
Capacitacion
encargada del
registro
estadistico

15. Archivo fisico

Archiva y custodia el registro fisico de los listados de
asistencia, el Formato de la Visita in-situ y las
Evaluaciones de Capacitacion.

Oficial de
Promocién y
Capacitacion/
Oficial de
Promocién y
Capacitacion
encargada del
archivo

16. Informe de
capacitacion

Elabora el informe ejecutivo de las capacitaciones
desarrolladas y lo remite en formato electrénico al
Gerente de Capacitacién

Oficial de
Promociony
Capacitacion

17. Archivo de
Informes

Se archiva el informe ejecutivo de las capacitaciones
desarrolladas.

Oficial de
Promocién y
Capacitaciéon/
Oficial de
Promocién y
Capacitacion
encargada del
archivo

Fin del Proceso
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Ficha de Proceso

FICHA DE PROCESO

Codigo: GPC-01
Version: 02

Fecha de elaboracién:
Febrero 2019

Fecha de aprobacién:
Pendiente

Fecha de entrada en vigor:
Pendiente

Nombre del proceso/
Subproceso

Capacitacion Presencial /Capacitacion local gestionada
por la GPC

Definicién

Es la promociéon y divulgacién de la LTAIP y otras
normativas, que la Gerencia de Promocion y Capacitacion
imparte a los servidores publicos de diferentes
instituciones y sociedad en general, como consecuencia de
las gestiones realizadas por personal de la Gerencia a nivel
local.

Responsable/Propietario

Gerente de Capacitacién y Oficial de Capacitacion

Objetivo

Fortalecer y generar conocimientos en las personas para
garantizar el derecho que tienen a participar en la gestiéon
de los asuntos publicos para combatir la corrupcion y la
ilegalidad de los actos de la administracién publica,
mediante los métodos de capacitacién en el Municipio del
Distrito Central.

Destinatario

Servidores publicos de diferentes instituciones y sociedad
en general

Inicio/Fin

Identifica las posibles instituciones, organizaciones o grupos a
capacitar de conformidad con el Plan Operativo Anual. / Se
archiva el informe ejecutivo de las capacitaciones
desarrolladas.

Entradas

Oficios de solicitud de espacios de capacitacion

Salidas

Listados de Asistencia
Formatos de Visita in-situ

Indicadores

Numeros de personas capacitadas

Variables de control

Presentaciones de Power Point, material didactico,
instalaciones fisicas adecuadas.

Registros

Listados de asistencia, Formatos de Visitas in-situ,
Evaluaciones de Capacitacion e Informe de Capacitaciones.
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Documentos/Procedimientos

17. Memorandum con el listado de Instituciones

18. Oficio de solicitud de espacios de capacitacién
19. Oficio de Respuesta

20. Pases de salida

21. Solicitud de vehiculo

22. Listados de asistencia

23. Evaluacidn de capacitacion

24. Formato de Visita in-situ

25. Informe de capacitacion

26. Archivo de Informes
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Flujograma del Proceso

Gerencia de Promocioén y Capacitacion

Comisionado (a) Coordinador de Area

Inicio

v

Identificaciéon de
instituciones

) |

Remision de listado de

instituciones

® B

v

Aprobacién de
capacitaciones

Contacto con las
Instituciones

0;-2/1

Recepcién de las
Confirmaciones

e . U

Designa al Oficial
Responsable

o |

Preparacion de la
capacitacion

o
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Movilizacién del Oficial de
Promocién y Capacitacién

v

4,5

Inscripcion y entrega
de material

B

Desarrollo de
capacitacion

|

Aplicacion de Evaluaciéon
de Capacitacion

B

Firma visita in-situ

S

Retorno a la IAIP

v

Registro Estadistico

oo !

Archivo fisico

oo
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Informe de
capacitacion

|

Archivo de informe

oo |

Fin
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RESUMEN DEL PROCESO

archivo

Puesto Actividades Documentos Generados
Comisionado Coordinador de 1
Area
’ Gerente de Promocion y 5
Capacitacion
. Oficial de Capacitacion 11
9
Oficial de promocidény
’ Capacitacion encargada del
. (o 1
registro estadistico
Oficial de Promocién y
. Capacitacién encargada del 2
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Nombre del Proceso: Capacitacion Presencial Nacional Gestionada parte

Interesada.

Vinculacién:

 Gestion de promocion de cultura de transparencia

 Capacitacion Presencial

 Capacitacion nacional a solicitud de parte interesada en instituciones y
sociedad en general

Capacitacion Presencial

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio de Procedimiento
1. Recepcién de Recepcién de solicitud de capacitacion por )
solicitud de Secretaria General, es remitido al comisionado (a) | Secretaria
capacitacién coordinadora de area. General
Revisa solicitud y coordina si es viable para el IAIP.
L *Si es viable que la atendamos le envia instruccion o
2. Remls.lf)n de mediante un Memorando a la Gerencia de Comls.lonado
Instruccion de Coordinador

Capacitacion

Promocién y Capacitacion.

*En caso que no sea viable para el instituto envia
oficio explicando las causas por las que no se

(a) de Area
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puede realizar la capacitacion solicitada y termina
el proceso.

3. Tramite de
viaticos

Comisionado  Coordinador de Area mediante
Memorandum gira instrucciones a la Gerencia

Administrativa para realizar el tramite de viaticos

Comisionado
Coordinador(a)
de Area

4. Recepcion de

Se recibe Memorandum por

Presidencia con la instruccion de llevar a cabo la

parte de Ila

Gerencia de

Instruccion de SRR Promocion
capacitacion capacitacion Capacitaciéon
) Gerente de
5. Designa al Promocién y
Oficial Designacién del Oficial de Capacitacion que L
Icla . . . Capacitacion
Responsable desarrollara la gira de trabajo.
El Oficial de Capacitacion designado debera
preparar lo siguiente:
0) Cuadro de planificacién dependiendo de la
modalidad de la capacitacion
p) Presentaciones o técnicas a desarrollar en
la jornada de capacitacion y Ia
documentaciéon que necesitare (pases de
., salida, solicitud de vehiculo .
6. Preparacion de luaci p . ) Oficial de
la capacitacion q) Evaluaciones de Capacitacién Capacitacion
r) Formato de Visitas in situ
s) Prepara el material didactico de acuerdo a
la  programacién que apoyarda la
capacitacion el cual consta de una carpeta
(que contiene un ejemplar de la LTAIP,
trifolio, hoja de evaluacion de 1la
capacitacion, listado de asistencia y agenda
a desarrollar)
Z).fli\gioa‘;i(ljizadén del Real?za el viaje y asistce p.ljmtualmente al lugar | gficial de
b e previsto de la capacitacion en hora y fecha Promocién y
ot Y programada Capacitacion
Capacitacion
8. Inscripcion y Inscripcién al evento por parte de los participantes | Oficial de
entrega de y entrega del material didactico. Promociony
material Capacitacion
Desarrolla la capacitacidon sobre la LTAIP y otras | Oficial de
9. Desarrollo de 1 . .
o s eyes inherentes a este derecho con una | Promociény
capacitacion , . . s
metodologia activa- participativa de acuerdo al | Capacitacion
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tipo de publico que pueden ser: Servidores
publicos, estudiantes, sociedad civil. Responde las
preguntas que surjan en la explicaciéon de la
tematica.

10. Aplicacién de Ap1i§a. el instrumentg de evaluacién_ a _lf)s Oficial de
Evaluacién de participantes para medir el grado de satisfaccion | p.omocién y
Capacitacion de la capacitacion Capacitacion
11. Firma visita Gestiona la firma de la Visita in Situ Oficial de
in-situ Promc_)c10_n,y
Capacitacion
12. Retorno al Finaliza la capacitacién y se traslada a Tegucigalpa Oficial de
(AID p y gucigalpa. Promocién y
Capacitacion
Oficial de
Promocioény
., ) o .| Capacitacion/
Incorporacion al registro estadistico de la Gerencia Oficial de
13. Registro el listado de participantes y resultados de la | ;/omociony
Estadistico evaluacién Capacitacién
encargada del
registro
estadistico
Oficial de
Promocién y
Archiva y custodia el registro fisico de los listados Ca.p.aataaon/
oo fic de asistencia, el Formato de la Visita in-situ y las Oficial de
14. Archivo fisico encia, 1o d y promocién y
Evaluaciones de Capacitacidn. s
Capacitacion
encargada del
archivo
Liquida los viaticos que le fueron asignados para | Oficial de
la gira de trabajo dentro de los primeros cinco | Promociény
15. Liquidacién de dias de su retorno, adjuntando las facturas del | Capacitacién
viaticos hotel en que se hospedd, con su respectivo
informe resumido de viaje, mediante
memorandum.
16. Informe de Elabora el informe eje.cutivo de las capacit?ci.ones Oficial de
capacitacién desarrolladas y lo remite en formato electronico al | promocién y
Gerente de Capacitacion Capacitacién
17. Archivo de Se archiva el informe ejecutivo de las | Oficial de
Informes capacitaciones desarrolladas. Promociony
Capacitaciéon/
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Oficial de
promociony

Capacitacion
encargada del
archivo
Fin del Proceso
Ficha de Proceso
FICHA DE PROCESO Codigo: GPC-01
Version: 02
Fecha de elaboracion: Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en
Febrero 2019 Pendiente vigor: Pendiente

Nombre del proceso/ Sub
Proceso

Capacitacion Presencial / Capacitacion nacional a
solicitud de parte interesada

Definicion

Es la promocion y divulgacién de la LTAIP y otras
leyes inherentes a este derecho, que la Gerencia de
Capacitacion imparte a los servidores publicos de
diferentes instituciones y sociedad en general, como
consecuencia de las solicitudes que éstas realizan y no
se encuentran dentro de la programacion ordinaria de
la Gerencia para ser impartidas a nivel nacional.

Responsable/Propietario

Gerente de Capacitacion y Oficial de Capacitacion

Objetivo

Fortalecer y generar conocimientos en las personas
para garantizar el derecho que tienen a participar en
la gestion de los asuntos publicos para combatir la
corrupcion y la ilegalidad de los actos de la
administracion publica, mediante los métodos de
capacitacion a nivel nacional.

Destinatario

Servidores publicos de diferentes instituciones y
sociedad en general

Inicio/Fin

Recepcidn de solicitud de capacitacion por Secretaria
General, es remitido al comisionado (a) coordinadora
de area. / Se archiva el informe ejecutivo de las
capacitaciones desarrolladas.
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Oficios de solicitud de capacitacion

Entradas
Salidas Listados de AS{sFenf:la .

Formatos de Visita in-situ
Indicadores Numeros de personas capacitadas

Variables de control

Presentaciones de Power Point, material didactico,
instalaciones fisicas adecuadas.

Registros

Listados de asistencia, Formatos de Visitas in-situ,
Evaluaciones de Capacitacion e Informe de
Capacitaciones.

Documentos/Procedimientos

27. Oficio de solicitud de capacitacion

28. Oficio de Respuesta

29.Memorandum  girando  instrucciones  de
capacitacion

30. Memorandum girando instrucciones de tramite de
viaticos

31. Pases de salida

32. Solicitud de vehiculo

33. Listados de asistencia

34. Evaluacion de capacitacion

35. Formato de Visita in-situ

36. Liquidaciéon de viaticos

37.Informe de capacitaciéon

38. Archivo del Informe

30



Flujograma del Proceso

Secretaria General

Comisionado (a) Coordinador de Area

Gerente de Promocion y Capacitacion

Inicio

\

Recepcion de Solicitud

Remision de Instruccion

de Capacitaciéon

@ B

v

de Capacitacién

|

Tramite de viaticos

Recepcion de Instruccion

v

]

de Capacitacion

e |

Designa la Oficial
Responsable

® |

Preparacion de la
capacitacién

e

Movilizacién del Oficial de
Promocién y Capacitacion

e | L=

Inscripcién y entrega
de materiales

® |
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Desarrollo de la
capacitacion

v

Aplicacion de evaluacién

de capacitacion
8
v
Firma de Visita In-situ
9
v

Retorno al IAIP

\

Registro estadistico

®0 |

Archivo fisico

oo |

Liquidacion de
viaticos

\
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Informe de
capacitacion

e

Archivo de informes

oo |

D
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades Documentos Generados
‘ Secretaria General 1
Comisionado Coordinador de 2
Area
. Gerente de Promocién y 2
Capacitacion
- Y 10
. Oficial de Capacitacion 12
Oficial de promocidény
. Capacitacion encargada del
. (o 1
registro estadistico
Oficial de Promocién y
@ | Capacitacion encargada del )

archivo
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Nombre del Proceso: Capacitacion Presencial Nacional Gestionada por la
Gerencia de Capacitacion

Vinculacion:

 Gestion de promocion de cultura de transparencia

 Capacitacion Presencial

» Capacitacion nacional gestionada por la Gerencia de Promocion y
Capacitacion en instituciones y sociedad en general

Capacitacion Presencial

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio de Procedimiento
e g Identifica las posibles instituciones, organizaciones | Gerente de
1. Identificacion de . . <
o o grupos a capacitar de conformidad con el Plan | Promocién y
instituciones . o
Operativo Anual Capacitacion
licitud d Elabora el plan de viaje, horarios, tematica a | Gerente de
2.50 1c1t.u, € |desarrollar y la remite via Memorando al | Promociény
Aprobacion de Gira | comisionado (a) Coordinador de Area para su | Capacitacién
Aprobacién y Visto Bueno.
.- . ‘ . Comisionado
3. Aprobacién de El Comisionado(a) Coordinador de Area asigna el @)

gira de trabajo

Visto Bueno e instruye a la Gerencia de Promocion y
Capacitacidn la realizacion de la gira de trabajo

Coordinador de
Area

4. Instruccion de
Tramite de viaticos

El Comisionad(a) o Coordinador de Area mediante
Memorandum gira instrucciones a la Gerencia
Administrativa para realizar el tramite de viaticos

Comisionado
(a)
Coordinador de
Area

5. Contacto con las
Instituciones

Establece contacto con las autoridades de las
instituciones, organizaciones o grupos por medio de
Oficios de Solicitud, llamadas telefénicas o correo
electronico.

Gerente de
Promociény
Capacitacion
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. . Recibe confirmacion por parte de las Instituciones a | Gerente de
6. Confirmacién de . . . .,
Capacitacién capacitar por medlo de OflClOS, Qe respuesta, Prom(?c1op,y
llamadas telefénicas o correo electronico. Capacitacion
7. Designa al . . o Gerente de
Oficial D.e51gna al Oficial de Capacitacién encargado de la Promocién y
Responsable sira. Capacitacion
El Oficial de Capacitacién designado debera preparar
lo siguiente:
t) Cuadro de planificaciéon dependiendo de la
modalidad de la capacitacion
u) Presentaciones o técnicas a desarrollar en la
jornada de capacitacién y la documentacion
que necesitare (pases de salida, solicitud de Oficial de
8. Preparacion de vehiculo) P 0
o s romocion y
la capacitacion. v) Evaluaciones de Capacitacion Capacitacién
w) Formato de Visitas in situ
x) Prepara el material didactico de acuerdo a la
programacion que apoyara la capacitacion el
cual consta de una carpeta (que contiene un
ejemplar de la LTAIP, trifolio, hoja de
evaluacion de la capacitacion, listado de
asistencia y agenda a desarrollar)
9. Movilizacién del | Realiza el viaje y asiste puntualmente al lugar | qg i1 4e
Oficial de previsto de la capacitacion en hora y fecha | p.omocién y
Prom(.)ao.n,y programada Capacitacién
Capacitacion
10. Inscripciony Inscripcién al evento por parte de los participantes y | Oficial de
entrega de entrega del material didactico. Promocion y
material Capacitacion
Desarrolla la capacitacion sobre la LTAIP y otras
leyes inherentes a este derecho con una metodologia
11 Desarrollo de | activa- participativa de acuerdo al tipo de piblico | Oficial de
capacitacién que pueden ser: Servidores publicos, estudiantes, Promgao.n,y
sociedad civil. Responde las preguntas que surjan en | apacitacion
la explicacién de la tematica.
12. Aplicacién de Aplica el instrumento de evaluacion a los Oficial de
Evaluacién de participantes para medir el grado de satisfaccion de | promocién y
Capacitacion la capacitacion Capacitacion
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13. Firma visita in-
situ

Gestiona la firma de la Visita in Situ

Oficial de
Promociény

Capacitacion
Finaliza la capacitacion y realiza el viaje de retorno a Oficial de
14. Retorno al IAIP | Tegucigalpa, FM Promociény
Capacitacion
Oficial de
Promociény
Capacitaciéon/
15. Registro Incorporacion al registro estadistico de la Gerencia el Oficial de
Estadistico listado de participantes y resultados de la evaluacion | Promociony
Capacitacién
encargada del
registro
estadistico
Oficial de
Promociény
Archiva y custodia el registro fisico de los listados de Capacitacion/
. . . Oficial de
16. Archivo fisico asistencia, el Formato de la Visita in-situ y las -
Evaluaciones de Capacitacion. promogcion y
Capacitacion
encargada del
archivo
Se liquidan los viaticos que le fueron asignados para | Oficial de
la gira de trabajo, de conformidad a la normativa | Promociony
17.Liquidacionde | legal y especifica aplicada para la institucién, | Capacitacion
viaticos adjuntando las facturas del hotel con su respectivo
informe resumido de viaje, mediante memorandum.
18. Informe de Elabo.racilén de informe ejecuti.vo de las Oficial de
capacitacién capacitaciones desarrolladas y lo remite en formato | promocién y
electrdnico al Gerente de Capacitacion Capacitacién
Oficial de
Promocién y
) _ ) _ o Capacitacion/
19. Archivo de Se archiva el informe ejecutivo de las capacitaciones Oficial de
Informes desarrolladas. promocion y
Capacitacién
encargada del
archivo

Fin del Proceso
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Ficha de Proceso

Fecha de elaboracién:

FICHA DE PROCESO Cédigo: GPC-01
Version: 02
Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en
Pendiente vigor: Pendiente

Febrero 2019

Nombre del proceso/ Sub
Proceso

Capacitacion Presencial / Capacitacion nacional
gestionada por la Gerencia de Capacitacion

Definicion

Esla promocion y divulgacion de la LTAIP y otras leyes
inherentes a este derecho, que la Gerencia de
Capacitacién imparte a los servidores publicos de
diferentes instituciones y sociedad en general, como
consecuencia de las gestiones realizadas por personal
de la Gerencia a nivel nacional.

Responsable/Propietario

Gerente de Capacitacién y Oficial de Capacitacion

Fortalecer y generar conocimientos en las personas

Objetivo g i o
para garantizar el derecho que tienen a participar en
la gestion de los asuntos publicos para combatir la
corrupcion y la ilegalidad de los actos de la
administracion publica, mediante los métodos de
capacitacion a nivel nacional.

Destinatario SerYldores publicos d.e dlfer.entes instituciones y
sociedad en general a nivel nacional

Inicio/Fin Identliflca las posibles '1nst1tuc10nes, organlzac1'ones 0 grupos a
capacitar de conformidad con el Plan Operativo Anual / Se
archiva el informe ejecutivo de las capacitaciones
desarrolladas.

Entradas Oficios de solicitud de espacios de capacitacion

Salidas Listados de AS{s'Fenlea _
Formatos de Visita in-situ
Informe resumido de viaje
Liquidacion de viaticos

Indicadores Numeros de personas capacitadas

Variables de control

Presentaciones de Power Point, material didactico,
vehiculo adecuado, instalaciones fisicas adecuadas.
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Registros

Listados de asistencia, Formatos de Visitas in-situ,
Evaluaciones de Capacitacion e Informe de
Capacitaciones.

Documentos/Procedimientos

39. Memorandum con el plan de viaje

40. Memorandum girando instrucciones de tramite de
viaticos

41. Oficio de solicitud de espacios de capacitacion

4?2. Oficio de Respuesta

43. Listados de asistencia

44. Evaluacién de capacitacion

45. Formato de Visita in-situ

46. Liquidacidn de viaticos

47. Informe de capacitacion

48. Archivo de Informe

39




Flujograma del Proceso

Gerencia de Promocioén y Capacitacion

Comisionado (a) Coordinador de Area

Inicio

V

Identificacion de
instituciones

| {

Solicitud de aprobaciéon

de gira
B

Contacto con las <

v

Instituciones
o ! B

Confirmacién de
Capacitacion

e ; L

Designa al Oficial
Responsable

e |

Preparacién de la
capacitacion

O v

Aprobacién de gira de

trabajo

v

Instruccion de tramite

de viaticos

B
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Movilizacion del Oficial de
Promocién y Capacitacion

Inscripcién y entrega
de material

|

Desarrollo de
capacitacion

v

Aplicacion de Evaluacion
de Capacitacion

i B3

6
v =
Firma visita in-situ
7
® v

Retorno a la IAIP

o \

Registro Estadistico

@0

Archivo fisico

00 |
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Liquidacion de
viaticos

v

Informe de
capacitacion

v

Archivo de informes

o\

Fin
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RESUMEN DEL PROCESO

archivo

Puesto Actividades Documentos Generados
Comisionado Coordinador de 2
Area
’ Gerente de Promociony 4
Capacitacion
. Oficial de Capacitacion 10
9
Oficial de promocién y
’ Capacitacion encargada del
. e 1
registro estadistico
Oficial de Promociény
. Capacitacién encargada del 2
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Nombre del Proceso: Capacitacion Virtual

Vinculacion:

 Gestion de promocion de cultura de transparencia

 Capacitacion Virtual

* Curso de Capacitacion en Plataforma Virtual de Aprendizaje del IAIP

Capacitacion Virtual

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Procedimiento

1. Remisién de
planificacién

Remite Memorandum de Planificacién el Curso
Virtual al Comisionado Coordinador de Area
para su aprobacién.

Gerente de Promociéon
y Capacitacién

2. Aprobacién del
Curso

Aprueba la programacion del Curso Virtual y la
remite al Gerente de Capacitacion por medio
de memorandum.

Comisionado
Coordinador de Area

3. Socializacién
del Curso Virtual

Remite Memorando a la Unidad de
Comunicaciones para que socialice la apertura
del Curso Virtual.

Gerente de Promocién
y Capacitacién

4. Instruccion de
Apertura del
Curso Virtual

Gira instrucciones al Oficial de Capacitacion
para la apertura del curso virtual mediante
correo electrénico.

Gerente de Promocién
y Capacitacién

Oficial de
5. Apertura del . s
. Programa la apertura del curso virtual. Capacitacion
Curso Virtual
Instructor
El oficial de Capacitacion, elabora Ila .-
e, . . Oficial de
planificacion del curso a impartir. s
e Capacitacion
6. Planificaciéon La cual consta de:
Instructor

del Curso

1. Guion metodologico,
2. Silabo del Curso y
3. Jornalizacién




Apertura la seccion del curso a impartir.

El instructor (a) ingresa al panel principal,
selecciona la opcién CURSO y presiona sobre la
opciéon NUEVA SECCION,

Posteriormente se desplegard una pantalla
llamada CREAR NUEVA SECCION donde se
deberan llenar los siguientes campos:

1. CURSQO: en este campo le aparecera una
lista desplegable con todos los cursos
disponibles dentro de la plataforma, en
este caso se muestran cuatro (4) pero si
se agregaran mas deberdn aparecer
aqui.

2. NOMBRE: En este espacio debera
agregar el nombre de la seccion, este
serda el mismo que aparecera a los
alumnos como disponible para
matricularse por lo que debe ser
representativo del curso que se

7 Ap.(?rtura dela impartira Oficial de Capacitaciéon
seccion del curso 3. TIPOS DE ALUMNOS PERMITIDOS: le | [, ctructor
a impartir

aparecera una lista desplegable con los
tipos de alumnos que permitira que se
puedan matricular en la secciéon que
creara.

4. FECHA DE INICIO: Aqui se debe
especificar la fecha dard comienzo la
seccién que esta creando.

5. HORA INICIO: Se especifica a qué hora
comenzara a impartir la seccidn.

6. FECHA DE FINALIZACION: ingrese la
fecha en que se darda por finalizada
tentativamente la seccién. (También
como instructor tiene la opcién de
finalizar la seccién cuando se estime
conveniente)

7. HORA FINAL: Se especifica a qué hora
en especifico finalizara la seccion.

8. CREAR SECCION: al tener todos los
campos completados se da click en el
botén para crear el curso.
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8. Matricula de los
participantes

El participante ingresa a la seccion del curso de
su interés y envia una solicitud de matricula al
instructor.

Los participantes ingresan al panel principal
de su perfil, seleccionan la opcién CURSOS y
seleccionan la seccién que deseen recibir.

Participantes

9. Aceptacion de
Matricula

matricula del
un correo

El instructor acepta la
participante, quien recibe
automatico que envia el sistema.

Oficial de Capacitacion
Instructor

10. Cierre de

Cierre de la matricula.

Oficial de Capacitacion

matricula Instructor
11. Inicio del Da inicio al curso. Oficial de Capacitacion
curso Instructor

12. Desarrollo del
curso

Desarrolla el curso conforme al Silabo y el
Guién Metodoldgico.

Oficial de Capacitacion
Instructor /
Participantes

13. Aprobacién o
reprobacion del
participante

Una vez asignadas todas las tareas en el aula
virtual, y asignada la puntuacién obtenida por
cada participante, el instructor procede a
Aprobar o Reprobar al participante.

Oficial de Capacitacion
Instructor

14. Habilitar
encuesta

En esta etapa el instructor debe habilitar una
encuesta que mide la satisfaccion del alumno
con respecto al contenido y al desempefio del
instructor durante el curso que tomo.

Oficial de Capacitacion
Instructor

15. Finalizar
seccion

Una vez recibidas las encuestas de satisfacciéon
las cuales quedan registradas en la plataforma,
el instructor procede a finalizar la seccion del
curso.

Oficial de Capacitacion
Instructor

16. Elaboracion y
archivo de
Informe

Envia un informe pedagogico de la realizacion
del curso al Gerente de Capacitacidn.

Oficial de Capacitacion
Instructor/ Oficial de
promocion y
Capacitacion encargada
del archivo

Fin del Proceso
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Ficha de Proceso

FICHA DE PROCESO Cédigo: GPC-01

Version: 02

Fecha de elaboracién:
Febrero 2019

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en
Pendiente vigor: Pendiente

Nombre del proceso

Capacitacion Virtual

Definicion

El curso de capacitacion en la Plataforma Virtual
de Aprendizaje del IAIP es una actividad donde se
imparten conocimientos sobre la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
separado en cuatro segmentos de usuarios que
son:

e Educacion Basica donde se tratan temas de
valores y derechos de los nifios y nifias.

e Educacion Media tratando temas de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

e Universitarios tratando temas de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

e Servidores Publicos: Transparencia y Acceso a
la Informaci6n Publica.

Estos cursos son de uso publico y gratuito, el tinico

requisito es tener un dispositivo electronico que

puede ser una computadora, un teléfono movil
inteligente o una tableta con su respectiva
conexion a internet.

Responsable/Propietario

Gerente de Capacitacién y Oficial de Capacitacion

Objetivo

Garantizar el ejercicio del derecho que tienen los
ciudadanos a participar en la gestion de los
asuntos publicos combatiendo la corrupcién y la
ilegalidad de los actos del Estado, mediante la
promociéon de una cultura de transparencia a
través del proceso de capacitacion en la
Plataforma Virtual de Aprendizaje.

Destinatario

Servidores publicos, Estudiantes de Educacion
Basica, Media y Superior.

Inicio/Fin

Remite planificacion el Curso Virtual al
Comisionado Coordinador del 4area para su
aprobacion. / Envia un informe pedagdgico de la
realizacion del curso al Gerente de Capacitacion.
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Memorandum de Aprobacion

Entradas
Salidas Memor:%mdum de Plani.fi.cacic')n
Memorandum de publicidad
Planificacion del Curso Virtual
Informe Pedagogico
Indicadores Numero de personas matriculadas y aprobadas.

Variables de control

Presentaciones de Power Point, material
didactico, recursos virtuales, conexién a internet.

Registros

Listado de matricula, control de calificaciones,
Evaluaciones de tareas e Informe pedagdgico.

Documentos/Procedimientos

1. Memorandum de Planificacion

Memorandum de Aprobacién

Memorandum de socializacién

Planificacion del Curso Virtual (Guidn
metodolégico, Silabo del Curso y Jornalizacién)
Listado de matricula

Tabla de rendimiento académico

Informe Pedagdgico

Archivo

BN

N

48



Flujograma del Proceso

Gerencia de Promocion y Capacitacion

Participantes

Comisionado

Inicio

|

Remisién de

planificaciéon

Aprobacién del Curso
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v
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v
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L
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del curso a impartir
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e
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Aceptacion de
Matricula

v

Cierre de matricula

o 1 L

Inicio del curso Desarrollo
r—— del curso
Aprobacion o reprobacion del P
participante hl

e v UL/

Habilitar encuesta

o

Finalizar seccién

O v

Elaboracién y archivo

de Informe ~7/]
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Fin
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RESUMEN DEL PROCESO

archivo

Puesto Actividades Documentos Generados
Comisionado Coordinador de 1
Area
‘ Participantes 2 7
. Gerente de Promocion y 3
Capacitacion
. Oficial de Capacitacion / 11
Instructor
Oficial de Promociény
. Capacitacién encargada del 1
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Nombre del Proceso: Capacitacion Integral Presencial y/o Virtual

Vinculacion:

 Gestion de promocion de cultura de transparencia

 Capacitacion Presencial /Virtual

e Capacitacion Integral coordinada por la Gerencia de Promocion y
Capacitacion a servidores publicos y sociedad en general

Capacitacion Integral Presencial

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Procedimiento

1. Definicion de
temas

Define los temas que se impartirdn en Ia

calendarizacidén de las Capacitaciones Integrales.

Gerencia de
Promociony

Capacitacién
Remite planificacion de las capacitaciones Integrales
. . . - .. Gerente de
2. Remision de que se impartiran durante el afio al Comisionado .
e g . ‘ -, . Promocion y
planificacion Coordinador de Area para su Aprobacion y Visto o s
Capacitacion
Bueno.
Da el visto bueno a la Planificacién de las | Comisionado(a)

3. Visto Bueno

Capacitaciones Integrales. Mediante memorandum
remitido a la gerencia de capacitacion.

Coordinador de
Area

4. Comunicacién a | Obtenido el Visto Bueno, remite via Memorandum la gf;e;;;glﬁ
otras Areas planificacion de las capacitaciones a las Gerencias y Capacitaciéill
jefaturas involucradas.
L, Remite Memorando al Oficial de Informacion Publica | Gerente de
5. Comunicacion del IAIP, solicitando que remita correo a los Oficiales | Promocién y
con el OIP de Informacién Publica, de todas las Instituciones | Capacitacién /
Institucional Obligadas, informandoles sobre la calendarizacién | OIP del IAIP

de las capacitaciones integrales.




. Designacion del Oficial de Capacitacion que | Gerente de
6. Designa al desarrollara la capacitacion y quien a su vez | Promociény
Oficial responsable | establece comunicacién con el OIP de la institucién | Capacitacién
obligada a fin de coordinar la capacitacién.
7. Confirmacién de | El/los Oficiales de Informacién Publica de las | Oficial de
asistencia diferentes 10 y/o partcipantes, envian correo al | Promociony
Oficial de Capacitacion para confirmar asistencia. Capacitacion
8. Remite listado El Oficial de Promocién Capacitacién remite | Oficial de
de asistencia mediante correo el listado de asistentes ala Gerencia | Promociony
Administrativa para el control de acceso al Instituto. | Capacitacién
El Oficial de Capacitacién designado debera preparar
lo siguiente:
y) Cuadro de planificacion dependiendo de la
modalidad de la capacitacion
z) Presentaciones o técnicas a desarrollar en la
jornada de capacitacion y la documentacion
9. Preparacién de que necesitare (pases de salida, solicitud de | Oficial de
la capacitacion vehiculo) Prom(.)C1o'n,y
aa) Evaluaciones de Capacitacion Capacitacion
bb)Prepara el material didactico de acuerdo a la
programacion que apoyara la capacitacion el
cual consta de una carpeta (que contiene un
ejemplar de la LTAIP, trifolio, hoja de
evaluacion de la capacitacidn, listado de
asistencia y agenda a desarrollar)
10. Inscripcion y Realiza la Inscripcién al evento por parte de los | Oficial de
entrega de participantes y entrega del material did4ctico. Promocion y
material Capacitacion
Desarrolla la capacitacion sobre la LTAIP y demas
normativas con una metodologia activa-
participativa de acuerdo al tipo de publico que o
11. Desarrollo de pueden ser: Servidores publicos, estudiantes, Oficial de
g : . . Promociony
capacitacion sociedad civil. Responde las preguntas que surjan en .
g Lo Capacitacion
la explicacién de la tematica.
Se cuenta con el apoyo de las Gerencias involucradas.
12. Aplicacion de Aplica el instrumento de evaluacion a los Oficial de
Evaluacién de participantes para medir el grado de satisfaccion de | promocién
Capacitacion la capacitacion. Capacitacion
Oficial de
13. Entrega del Entrega e incorporacidn al registro estadistico de la prom(.)cié.n,y
Registro Gerencia el listado de participantes y resultados de la Ca_p:f1c1tac10n/
Estadistico evaluacion. Oficial de
promocion y
Capacitacion
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encargada del
registro
estadistico

14. Archivo fisico
del registro
estadistico

Archiva y custodia el registro fisico de los listados de
asistencia y las Evaluaciones de Capacitacion.

Oficial de
Promociony
Capacitacion
encargada del
archivo

15. Informe final
de capacitacion

Elaboracién de informe ejecutivo de las
capacitaciones desarrolladas y lo remite en formato
electrénico al Gerente de Capacitacion.

Oficial de
Promocién y
Capacitacion

16. Archivo de
Informes

Se archiva el informe ejecutivo de las capacitaciones
desarrolladas.

Oficial de
Promocién y
Capacitacion/
Oficial de
promocion y
Capacitacion
encargada del
archivo

Fin del Proceso
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Ficha de Proceso

FICHA DE PROCESO

Codigo: GPC-01
Version: 01

Fecha de elaboracién:
Febrero 2019

Fecha de entrada en vigor:
Pendiente

Fecha de aprobacién:
Pendiente

Nombre del Capacitacion Integral Presencial
proceso/subproceso
Definicién Corresponde a la promocidn y divulgacion de la LTAIP y

demas normativas, que la Gerencia de Capacitacion
imparte a los servidores publicos de diferentes
instituciones y sociedad en general, como consecuencia de
las gestiones realizadas por personal de la Gerencia a nivel
nacional.

Responsable/Propietario

Gerente de Capacitacién y Oficial de Capacitacion

Objetivo

Fortalecer y generar conocimientos en las personas para
garantizar el derecho que tienen a participar en la gestion
de los asuntos publicos para combatir la corrupcién y la
ilegalidad de los actos de la administracién publica,
mediante los métodos de capacitacion en el Municipio del
Distrito Central.

Destinatario

Servidores publicos de diferentes instituciones y sociedad
en general

Inicio/Fin

Define los temas que se impartiran en la calendarizacién de
las Capacitaciones Integrales / Se archiva el informe
ejecutivo de las capacitaciones desarrolladas.

Entradas

Correos de los OIP para confirmar su participacion en la
capacitacion integral

Salidas

1. Memorando de Visto Bueno de la programacién

2. Correo para los OIP para informar acerca de la
programacion

3. Memorando para los Gerentes de Infotecnologia y
Verificaciéon

4. Memorando para la Gerencia Administrativa para la
reserva del salon de capacitaciones

5. Correo para la Gerencia Administrativa para remitir el
listado de confirmacién de asistencia de los participantes
6. Listados de Asistencia

7. Evaluacién de la capacitacion

Indicadores

Numeros de personas capacitadas

Variables de control

Presentaciones de Power Point, material didactico,
convocatoria realizada, instalaciones fisicas adecuadas.
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Registros Listados de confirmacion de asistencia, listados de
asistencia, Evaluaciones de Capacitacion e Informe de
Capacitaciones.

Documentos/Procedimientos [ 9. Memorandum de remision de planificacién de
capacitaciones

10. Memorando de Visto Bueno de planificacion de
Capacitaciones

11. Memorandum de Comunicacidn a otras areas

12. Memorandum al OIP institucional

13. Correo paralos OIP

14. Listado de confirmacion de asistencia

15. Listados de asistencia

16. Evaluacidén de capacitaciéon

17. Informe de Capacitacion

18. Archivo de informes
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Flujograma del Proceso

Gerencia de Promocion y Capacitacion

Comisionado (a) Coordinador de Area

Oficial de Informacion Publica del IAIP

Inicio

y

Definicion de temas

|

Remisién de

Visto bueno

planificacién

Comunicacioén a otras

J
areas

v

L

Comunicacion con el

OIP institucional R |

Designa al Oficial <

v

Envio de

responsable

v

Confirmacion de

asistencia
B
¥

calendarizacion
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Remite listado de
asistencia

o 1+ L

Preparacién de la
capacitacion

® |

Inscripcion y entrega
de material

e 1 U

Desarrollo de
capacitacion

e |

Aplicacién de Evaluacion
de Capacitacion

o .+ L

Entrega del Registro
Estadistico

0 |

Archivo fisico del
Registro Estadistico

® |




Informe de
capacitacion

o v

Informe de
capacitacion

00 !

10

Fin

59



TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades Documentos Generados
‘ Oficial de Informacién Publica 1
del IAIP
Comisionado Coordinador de 1
Area
. Gerente de Promocion y 5
Capacitacion
. Oficial de Capacitacion 8 8
Oficial de promocién y 1
. Capacitacion encargada del
registro estadistico
. Oficial de Promociéon y 2

Capacitacién encargada del
archivo
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