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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la deteccion de necesidades de capacitacion del personal administrativo y
sustantivo de la Procuraduria General de la Republica y coordinar y realizar las
actividades de capacitacion y desarrollo a través de instituciones publicas como
privadas requeridas para aumentar su eficiencia, motivacion y satisfaccion, asi mismo
mantener un registro actualizado del recurso humano capacitado.

II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento abarca
e Capacitacion Interna
e Capacitacion externa
e Reporte de capacitaciones ejecutadas durante el trimestre
e Evaluacion del impacto de la capacitacion
Inicia en la deteccién de necesidades de capacitacion
Finaliza en remision del estudio de impacto de capacitaciones al Servicio Civil

III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica N° 6815, del 27 de
septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley Organica del Ministerio de Justicia y Paz N° 6739, del 28 de abril de 1982 y sus
reformas.

Ley General de la Administracion Publica N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus
reformas.

Estatuto de Servicio Civil Ley N° 1581, del 30 de mayo de 1953, y su Reglamento
Ejecutivo 21 del 14 de diciembre 1954 y sus reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.

Ley de la Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N° 8131,
del 18 de setiembre del 2001 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32988, del 31 de
enero del 2006 y sus reformas.

Ley Contra la Corrupcion y Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Pablica N° 8422, del
06 de octubre del 2004 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32333, del 12 de abril del
2005.

Codigo de Trabajo Ley N° 2, del 27 de agosto de 1943 y sus reformas.
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Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Publico N° 6955, del 24 de febrero de
1984.

Ley de Salarios de la Administracion Publica N° 2166, del 09 de octubre de 1957 y
sus reformas.

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE)

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE de la Contraloria
General de la Republica.

Directrices Generales de Politicas Presupuestarias y demas Organos segun
corresponda, para el afo correspondiente de la Secretaria Técnica Autoridad
Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.

Ley N° 6362, Declaratoria de interés publico de la formacion profesional y la
capacitacion de personal de la Administracion Publica.

Ley N° 3009, Ley de Licencias para Adiestramiento de Servicios Publicos.

Decreto Ejecutivo 17339-P Reglamento a la Ley de Licencias Adiestramiento Servidores
Publicos del 15 de diciembre de 1986 y sus reformas

Resolucion DG-155-97 Normas para regular el proceso del Subsistema de Capacitacion
del Régimen del Servicio Civil del 11 de diciembre de 1997

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividades | Descripci6n | Responsable

Capacitacion Interna

1.1 Ejecutar una deteccidn de necesidades de Profesionales 2
capacitacion anualmente mediante un correo en Administracion
electronico se le solicita a las Jefaturas de RRHH

e Procuradores Directores

e Jefes de la Direccion

e Directores de la Direccion

e Procuradores

gue indiquen qué creen que los funcionarios
requieren o qué consideran que ocupa el
personal con el que trabajan.
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1.2 Con base en las respuestas de la deteccién de Profesionales 2
necesidades de capacitacion, hacer el sondeo en Administracion
del mercado para encontrar las ofertas de RRHH
existentes.
1.3 Presentar las ofertas existentes a los | Profesionales 2
Procuradores  Generales y  Procuradores | en Administracion
Directores. de RRHH
1.4 Dar visto bueno a cuales cursos esta de acuerdo | Procuradores
que se proceda. Generales y
Procuradores
Directores
1.5 Elaborar Plan de Capacitacion, el cual debe de Profesionales 2
contener como minimo: en Administracion
e Programacion de los cursos de RRHH
e Cantidad de funcionarios que asistiran
e Objetivos del curso
e Fecha aproximadamente de ejecucién
e Horas de duracién del curso
e Modalidad del curso
e Personal al cual va destinado
e Observaciones
1.6 Revisar y dar visto bueno. Jefe de gestion
institucional de
RRHH
1.7 Elabora el oficio para remitir el PIC para su Profesionales 2
aprobacion en Administracion
de RRHH
1.8 Remitir aprobacién del Plan de Capacitacion al Servicio Civil
Departamento de Gestidn Institucional de
Recursos Humanos.
1.9 Revisar la disponibilidad presupuestaria. Jefe de gestion
institucional de
RRHH
1.10 Buscar empresas que brindan los cursos Profesionales 2
indicados en el Plan de Capacitacion. en Administracién
de RRHH
1.11 Registrar la informacion en el FOCAP-1 (ver Profesional 1 en
Anexo 1). Administracién de
RRHH
0
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Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
1.12 Revisar y firmar el FOCAP-1. Encargado de
capacitacion
Jefe de gestion
institucional de
RRHH
1.13 Enviar el FOCAP-1 al Servicio Civil para su Profesionales 2
aprobacion. en Administracion
de RRHH
1.14 Remitir FOCAP-1 aprobado. Servicio Civil
1.15 Solicitar a Proveeduria la contratacion Profesionales 2
administrativa mediante oficio a la Direccion en Administracién
Administrativa. de RRHH
1.16 Enviar invitacién a funcionarios para que Profesionales 2
participen, dandoles prioridad a los funcionarios | en Administracion
que estaban como publico meta en el Plan de de RRHH
Capacitacion.
1.17 Elaborar las listas de asistencia en el FOCAP-2 Profesionales 2
(ver Anexo 2). en Administracion
de RRHH
1.18 Enviar una boleta de inscripcion al curso a los Profesionales 2
funcionarios que estan interesados en participar. | en Administracion
de RRHH
1.19 Llenar la boleta de inscripcién al curso. Funcionario
interesado
1.20 Remitir la boleta de inscripcion al curso para Funcionario
aprobacion de la Jefatura inmediata. interesado
1.21 Revisar y firmar la boleta de inscripcion al curso. | Jefatura
inmediata del
funcionario
interesado
1.22 Verificar y conseguir que se cuente con Encargado de
e Espacio idéneo para la ejecucion del curso capacitacion
e Equipos audiovisuales
e Materiales a utilizar
o Refrigerio
1.23 Acompaniar al instructor al lugar de ejecucion del | Encargado de
curso, entregar la lista de asistencia y hacer la capacitacion
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introduccion del curso y la presentacion del
instructor
1.24 Durante el desarrollo del curso debe dar Encargado de
seguimiento que todo esté en orden capacitacion
1.25 El Ultimo dia del curso debe presentarse antes Encargado de
de la finalizacion del mismo para capacitacion
o facilitarle el FOCAP-3 (ver Anexo 3 A) o el
FOCAP-2 de curso virtual (ver Anexo 3 B) a
los funcionarios participantes para que
evallen el curso

o facilitarle el FOCAP-4 (ver Anexo 4 A) o el
FOCAP-3 del facilitador virtual (ver Anexo 4
B) a los funcionarios participantes para que
evallen al instructor

1.26 Elaborar el resumen de evaluacion de Encargado de
actividades de capacitacion en el FOCAP-5 (ver | capacitacion
Anexo 5).

1.27 Elaborar el FOCAP-6 (ver Anexo 6) indicando la | Encargado de
informacion sobre personal capacitado e capacitacion
instructores.

1.28 Elaborar los certificados de los funcionarios que | Encargado de
aprobaron el curso. capacitacion

1.29 Remitir los certificados a los Procuradores Encargado de
Generales para firma. capacitacion

1.30 Firmar certificados y remitir al Departamento de | Procuradores
Gestion Institucional de Recursos Humanos. Generales

Instructor

1.31 Elaborar oficio adjuntando el FOCAP-6 y los Encargado de
certificados al Servicio Civil para la firma del capacitacion
CECADES.

1.32 Firmar certificados. Servicio Civil

1.33 Notificar a los funcionarios para que retiren sus | Encargado de
certificados. capacitacion

2 Capacitacion externa

2.1 El funcionario o la jefatura para solicitar permiso | Jefatura o
con goce de salario para asistir a la capacitacion | funcionario
tiene en tiempo 20 dias antes de iniciar el curso
presentar ante la Proveeduria Institucional para
justificar necesidad de capacitacion del personal
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2.2 Enviar un oficio a la jefe de gestién institucional | Jefatura
de RRHH la solicitud con el hombre de los
funcionarios a participar y el nombre del curso
en el cual estan interesados, adjuntando la
informacion del proveedor comercial.
2.3 Remitir el oficio al Encargado de capacitacion Jefatura
2.4 Revisar el contenido presupuestario para Encargado de
verificar si es suficiente para la participacion capacitacion
2.5 Registrar en base de datos “Costos por areas de | Encargado de
la partida 10701 de capacitacién” la informacion: | capacitacion
e area
e fechas de capacitacion
e nombre del curso
e total, de funcionarios por area
e costo por funcionario
e costo total
e nombres de los funcionarios
o fecha de solicitud de la capacitacion
2.6 Hacer un oficio al Director Administrativo para Encargado de
gue inicie el tramite de contratacion capacitacion
2.7 Firmar oficio para el inicio del tramite de la Jefe de gestion
contratacion institucional de
RRHH
2.8 Continua con el proceso Contratacion
administrativa
2.9. Comunicar a los participantes del curso las Encargado de
fechas en las cuales deben asistir capacitacion
2.10 Dar seguimiento a la Proveeduria para que se Encargado de
hagan las gestiones a tiempo para que los capacitacion
funcionarios puedan participar en el curso
2.11 El funcionario que solicito permiso con goce de | Profesionales 2
salario para capacitacion con financiamiento de | en Administracion
la institucion que no asista o concluya la de RRHH
capacitacion, se le envia un oficio justifique el
motivo.
2.12 Se confecciona un oficio justifique el motivo Profesionales 2
reprobo el curso o no asistid en Administracion
de RRHH
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2.13 Se le remite a la revision y firma Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
2.14 Remite firmado Jefe de gestion
institucional de
RRHH
2.16 Se remite al funcionario (a) Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
2.17 Remite la respuesta Funcionario
2.18 Se elaborar un oficio a Procuradora General Profesionales 2
Adjunta exponiendo el caso, si otorga el visto en Administracion
bueno para iniciar el procedimiento de cobro de RRHH
2.19 Remite revision y firma Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
2.20 Remite firmado Jefe de gestion
institucional de
RRHH
2.21 Remite a la Procuradora General Adjunta, Profesionales 2
esperar la respuesta otorga visto bueno para en Administracion
iniciar el procedimiento del cobro, sino se cierra | de RRHH
el procedimiento
2.22 El funcionario que requirié permiso con goce de | Funcionario
salario para asistir capacitacion  con
financiamiento de institucién o sin financiamiento
, tendra un plazo de un mes calendario para
presentar copia y original del certificado(
capitulo VII articulo 42 de la resolucién vigente
DG-165-2017, 20 de octubre del 2017.
3 Reporte de capacitaciones ejecutadas durante el trimestre
3.1 Llenar las 5 matriz de reporte de capacitaciones | Encargado de
en el trimestre, son las siguientes capacitacion
e Presupuesto acumulado
e Fortalecimiento de Directivo
e Capacitacion autorizada DGS
e Capacitacion externa SUCADES
e Seguimiento y control de PIC
o Certificacidon presupuestaria
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3.2 Elaborar un oficio de traslado y remitirlo al Jefe | Encargado de
de gestidn institucional de RRHH para su firma. | capacitacién
3.3 Firmar oficio de traslado Jefe de gestion
institucional de
RRHH
3.4 Remitir el formulario de reporte de Encargado de
capacitaciones y oficio al Servicio Civil. capacitacion
4 Evaluacion del impacto de la capacitacion
4.1 Al final de aho tomar unas de las actividades y | Encargado de
enviarles un cuestionario sobre la capacitacion capacitacion
que llevaron.
4.2 Llenar el cuestionario Poblacion
capacitada
4.3 Hacer estudio que indique si la capacitacion que
se les dio cumplid con los objetivos y el grado
de conocimiento que adquirieron y en qué les ha
ayudado la capacitacion en sus tareas diarias
4.4 Elaborar un oficio de traslado y remitirlo para Encargado de
firma del Jefe de gestion institucional de RRHH | capacitacion
4.5 Firmar oficio de traslado para la firma Jefe de gestion
institucional de
RRHH
4.6 Remitir el estudio de impacto de capacitaciones | Encargado de
y oficio al Servicio Civil capacitacion

5 Reconocimiento de certificados

Presenta el oficio adjunta copia del certificado al
presente, portar el original para confrontarlo,
frente del mismo emitir:

Firma

Cédula

Funcionario

Para reconocimiento de certificados extendidos
en idioma distintitos al espafol tiene aporta la

Funcionario
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respectiva traduccién emitida por alguno de los
siguientes medios:

Una traduccion oficial por parte del
Ministerio de Relaciones Exteriores y culto
Una certificacion de la institucion u
organismo que impartido la actividad
Declaracion jurada de interesado
Programa respectivo

Revisa

certificado que cumpla con todos los

requisitos:

Nombre de la institucién, organismo o
persona fisica proveedora de la
capacitacion

Nombre especifico de la materia o tema
de capacitacion y su duracidn en horas
Nombre completo del o la participante
Calificacién final del o la participante en
caso de actividades de la modalidad de
aprovechamiento.

Fecha de inicio y conclusion de la
actividad

Nombre y firma de la persona fisica o del
responsable de la institucién, empresa u
organismo que impartio la capacitacion
Sello del organismo, institucion o
empresa que imparte la capacitacion

De considerarse necesario se podra
solicitar el programa de la actividad o
cualquier otro documento.

Profesionales 2 en
Administracion de RRHH

Al dorso de la copia del certificado se le coloca
el sello de reconocimiento con la siguiente
informacion:

Nombre de la actividad
Modalidad

Fecha de la actividad

Duracioén

Horas efectivas

Calificacién (aprovechamiento)
Fecha del recibido

Profesionales 2 en
Administracion de RRHH
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e Fecha de emision
e Beneficiario
e N° del registro
e V°B° Recursos Humanos
Imprime el certificado si puesto profesional se le | Profesionales 2 en
remite al encargado de Carrera Profesional para | Administracion de RRHH
su respectivo analisis, si no es profesional se
remite a la secretaria
Se archiva en su expediente personal Jefe de gestion institucional de
RRHH
Remitir el estudio de impacto de capacitaciones | Encargado de capacitacion
y oficio al Servicio Civil

V. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

1 Capacitacion Interna

Elaborar Plan

Hacer sondeo

Ejecutar P
ut resentar las Dar visto
detecqon de de mercado ofertas a bueno a N C d'cta ..
necezldades para Procuradores cursos que apacitacion
le encontrar Generales y procedan
capacitacion ofertas directores

Elaborar oficio
para remitir el

Revisar y dar

Remitir =
visto bueno

Buscar .
Revisar

Rl P P e
cursos presupuestaria Capacitacion aprobacion de capacitacién
P Servicio Civil

Solicitar a
Proveeduria
contratacion

administrativa

Registrar la
informacion
en el FOCAP-1

Revisar y
Firmar en
FOCAP-1

Remitir FOCAP-1
Aprobado

Enviar FOCAP-1 a
Servicio Civil
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Enviar boleta

de Elaborar Ernl
- : nviar
Re_m|t|r_ bo_lfeta de | Llenar boleta < inscripcion a ]lstas Qe invitacion a
inscripcion a d . ; asistencia en - !
aprobacién e funcionarios FOCAP-2 funcionarios
p inscripcion a interesados

Ccurso

Verificar que

Revisar y Dar

Acompaiiar a

fi bolet se cuente instruct seguimiento Facilitar
frmar boleta con medios instructor a a que todo FOCAP-3 y
de para curso lugar de esté en FOCAP 4 a

inscripcion

ejecucion

orden participantes

. Remiti Elaborar Elaborar Elabora
rf;'rmzr rt'?mldlr certificados de FOCAP-6 " :j
certificados y certificadosa | funcionarios sobre resumen de
remitir a firma Procurador que funcionario la evaluacion
DGIRH General aprobaron Capacitados en FOCAP-5

Notificar a
funcionarios
para retiro

Firmar
Certificados

2 Capacitacion externa

Solicita Enviar oficio a Registrar en
permiso para jefe Remitir oficio a Revisar Base de

asistir a Departamento Encargado contenido datos partida
capacitacién Gestién Inst. R.H. capacitacién presupuestario de

externa capacitacion.

Dar Comunicar
seguimiento fechas de
en asistencia a

Hacer oficio
a para inicio
de trdmite de
contratacion

Realizacién
proceso de
contratacion

Firmar oficio
de inicio de
tramite

proveeduria participantes
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Enviar oficio Confeccionar
solicitando oficio de = o
justificacién de justificacion R;rrr:lrtlr;aa drs\;sflgn Remite oficio Remitir oficio al
i i de no funcionario
no 'a5|ster:10a, asictendia DGIRH firmado
si procede

Elaborar . .
Funcionario

Remite oficio a Remite para oficio a it "
Procurador Remite firmado emite p Procurador remite respuesta
revision y firma General

General Adjunto

Presentar
original y

copia de
certificado

3 Reporte de capacitariones ejecutadas durante el trimestre

Llenar 5 Elaborar Remitir
matrices de oficio de ) . formulario de
reporte traslado y Firmar oficio capacitaciones
. P de traslado fici
capacitaciones remitir a jefe y oficio
trimestral DGIRH Servicio Civil

4. Evaluacion del impacto de la capacitacion

Hacer

Enviar Elaborar

cuestionario Lienar eStUd'I(; sobre oficio envio i .
S . irmar oficio
sobre Cuestionario capacitacién estudio a
capacitacion Pa Servicio Civil
brindada

recibida

Remitir estudio
de impacto de
capacitacion a
Servicio Civil
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5. Reconocimiento de los certificados

Presentar Si es en otro
oficio, idioma,
adjunto presentar

certificado requisitos

Revisar que
Certificado
cumple
requisitos

Colocar sello
de
reconocimiento

Remitir el
estudio de
impacto y oficio
al Servicio Civil

VI. ANEXOS

Anexo 1. FOCAP-1 Informacién ejecucion actividades capacitacion
Anexo 2. FOCAP-2 Registro de asistentes por sesion

Anexo 3 A. FOCAP-3 Evaluacién de actividades de capacitacion

Anexo 3 B. FOCAP-2 Evaluacion del curso virtual - participantes

Anexo 4 A. FOCAP-4 Evaluacidn general de instructores

Anexo 4 B. FOCAP-3 Evaluacion del facilitador virtual - participantes
Anexo 5. FOCAP-5 Resumen de la evaluacién

Anexo 6. FOCAP-6 Informacién sobre personal capacitado e instructores

Pagina 16

Imprimir
certificado, si
procede

Archivar en
el expediente
personal
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