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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las directrices para el desarrollo efectivo de las actlividades que se realizan en lo
referente al desarrollo del plan de formacién.

- 2. Alcance del Procedimiento

Detectar las necesidades de formacién y gestionar las capacitaciones pertinentes.

3. Marco Legal del Procedimiento

- sMo. e Codige s n s e e Documentor
1 - Disposiciones generales del presupuesto

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

= |3 ejecucién del plan de formacién de la Comisidn Nacionzl de Telecomunicaciones
depende de la disponibilidad financiera vy autorizacion de la Gerencia Administrativa

5. Responsables del Procedimiento

cocran AR e e s Priggtoidé Trabajo o i e Respohisabilidad
. Organizar, supervisar vy  dirigir &l
gubgerenri_lla “ de Elut;[?enrente de  Recursos procedimiento de desarrollo del plan de
— ecursos Humanos umanos fOrmAcion.
6. Insumos del Procedimiento

e Guardan

Encuesta de Diagnostico  de |
APQ-01-SGRH-FO-15 | Necesidad de Capacitacion Alta | EXP-SGRH Personal | 5 afios

Gerencia
APQO-01-SGRH-FO-16 | Plan de Formacion EXP-SGRH Personal | 5 afios
- APQ-01-SGRH-FQ-17 | Ficha de Capacitacion EXP-SGRH Personal | 5 afios

APQ-01-SGRH-FO-19 | Evaluacion de capacitacion EXP-8GRH Perscnal | 5 afos
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

s Cldige g o o Productos o | Lugdr de Guarda . | o Tiempo de
R R T e e e R e e | e
informe “Diagnéstico de
- Necesidades de  Capacitacion | EXP-SGRH Personal | 5 afios
—_ {DNCY”
- Evaluacion del instructor EXP-SGRH Personal | b afos

APO-01-SGRH-FO-21 | Reporte de Evaluacidn de Eficacia
de Capacitacion

EXP-SGRH Personat | 5 afios

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Abreviaturas:

ﬁﬁﬁﬁﬁ GA: Gerencia Administrativa

8GRH: Subgerencia de Recursos Humanos

CONATEL: Comisién Nacional de Telecomunicaciones

DNC: Diagnostico de necesidades de capacitacion

SITAE: Sistema integrado de Telecomunicaciones y Administracion del Especiro

Glosario de términos:

Capacitacion: Actividad educativa por medio de la cual un funcionario adguiere o refuerza sus
competencias para mejorar su desempefio de acuerdo con el cargo gue ocupa.

Formacion
Programa de estudios que efectta un individuo con el propésito de obtener un grado
academico o un titulo técnico.

9. Descripcién del Procedimiento

Las actividades para el desarroilo del plan de formacién de personal se realizan de acuerdo a lo
siguiente:

9.1 Desarrollo de diagnéstico de necesidades de capacitacién

9.1.1 Los directores y jefes de Area, mediante el formato APO-01-SGRH-FO-15 Encuesta de
Diagndstico de Necesidad de Capacitacion Alta Gerencia, indican las necesidades
de capacitacion que requiere su area de trabajo.
9.1.2 La SGRH revisa gue los responsables de cada &rea hayan llenado ia Encuesta de
Diagnostico de Necesidad de Capacitacion Alta Gerencia para luego poder realizar
el analisis de datos de informacién recopilada por las encuestas aplicadas y elaborar el
- informe “Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC)”
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9.2 Plan de formacién

9.2.1

922

8923
8.24

9.25

9.26

Realizar la programacion de las capacitaciones a impartir en el formato APQ-01-SGRH-
FO-16 Plan de Formacion, considerando la disponibilidad financiera y autorizacion de
la Gerencia Administrativa.

El instructor de la capacitacion deberd llenar el formato APO-01-SGRH-FO-17 Ficha de
Capacitacion previo a realizarse la capacitacién.

Realizar la capacitacién con el personal pertinente.

Bl instructor al finzlizar la capaciacién, debera aplicar una evaluacién a los pariicipantes
de la capacitacion con el propésito de evaluar la eficacia de la misma.

La SGRH entregard a cada uno de los participantes el APO-01-SGRH-FO-19
Evaluacion de capacitacion, para evaluar la capacitacién impartida.

La SGRH emitira un reporte sobre la capacitacion impartida utilizando el formatc AFO-
01-SGRH-FO-21 Reporte de Evaluacién de Eficacia de Capacitacion, utilizande Ia
informacion del APC-01-SGRH-FO-19 Evaluacién de capacitacién v de la evaluacion
del instructor.
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11. Gestién del Riesgo

La matriz para la evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos asociados a este procedimiento,
se detalla en el docurmento “Componentes de Evaluacién de los Riesgos”

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del'proceso: o e
S Preguntas de verificagion 1|81 'No'
cLa descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control Intermo vy
anticorrupcion?

iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacién?

iLa descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

i Respuestas de verificacion -

En el procedimientc se esiablecen los
X responsables por actividad v los registros
de las evidencias de su ejecucion.

En este procedimiento solo se invelucra a

orientadas a la Participacién los empleados de la institucién
Ciudadana?
é‘mléacﬁ ddaesscnp?;:: crgteals proc(zsc%vig:éiys? Si se enfoca en medidas orientadas a la
: . . X Transparencia y acceso a la informacion
orientadas a la Transparencia y Acceso g
e publica.
a la Informacién Publica?
;la descripcion del proceso incluye
medidas concretas {actividades)
orientadas al Archivo Documental?
iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Actividades centrales de la institucién.

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PE] Institucional?
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13. Bibliografia
No se adjunta bibliografia en este procedimiento

14. Anexos

No se adjuntan anexos en este procedimiento

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

inriAutors oo Descripeionidel |- Cambio-Autorizado por:

Fecha _:.-1-3' VerSI6n T '.Cargo-..,.- T Area 1 icambio | "Cargo ] Firma

Subgerencia | Subgerente - .

Ninguna, primera | Gerente
26/10/2023 1 de Recursos | de Recursos version Administrativo
Humanos Humanos (




