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1. OBIJETIVO:
Identificar la brecha entre los conocimientos, habilidades y actitudes que requieren los
puestos de trabajo del Ministerio de Economia y sus dependencias y, lo que realmente saben y
pueden hacer los y las ocupantes de los mismos; como fundamento de eventos, programas y
planes de capacitacion, que permitan eliminar o reducir dicha brecha.

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a los puestos de trabajo del Ministerio de Economia y sus dependencias.

3. DEFINICIONES:
3.1. DNC: Deteccién de necesidades de capacitacion.

4. DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS

Nombre del documento o dato

Forma: RRHH -CAP-09 | Formulario de diagndstico de necesidades de capacitacion.

5. DISPOSICIONES GENERALES:
5.1. El diagnodstico de necesidades de capacitacion se debe realizar una vez al afio, aplicando
el instrumento autorizado por la direccion de recursos humanos;

5.2. El (la) director (a) de recursos humanos decide la fecha pertinente en la cual se debe
realizar el DNC;

5.3. El presente manual de procedimientos deja sin efecto el anterior Procedimiento general
“Programacion de Actividades de Capacitacion”, ME-G-PGE-RH-04 y el instructivo de
trabajo “Deteccién de Necesidades de Capacitacion”, ME-G-ITR-RH-CAP-01.

6. RESPONSABILIDADES:
6.1. Viceministro Administrativo y Financiero, es responsable de:
6.1.1. Aprobar el presente manual de procedimientos.

6.2. Director (a) de Recursos Humanos, es responsable de:
6.2.1. Revisar el presente manual de procedimientos, para garantizar que su contenido
responda al proceso que norma y documenta el mismo;

6.2.2. Autorizar el instrumento para el DNC, propuesto por la coordinadora de
capacitacién y desarrollo;

6.2.3. Dirigir y supervisar la realizacién del DNC;

6.2.4. Aprobar los eventos, programas y/o planes de capacitacién propuestos por la
coordinadora de capacitacién y desarrollo;

6.2.5. Autorizar la gestion, tramite y ejecucién de eventos, programas y/o planes de
capacitacion;

6.2.6. Analizar las mediciones de impacto de los eventos, programas y/o planes de
capacitaciéon y gira las instrucciones pertinentes a la coordinadora de
capacitacion y desarrollo.
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6.3. Coordinadora de capacitacion y desarrollo, es responsable de:
6.3.1. Elaborar el instrumento e instructivo para la recopilaciéon de informaciéon (DNC) y
enviarlo a revision y/o autorizacion de la direccién de recursos humanos;

6.3.2. Replicar el instrumento e instructivo, a las unidades y dependencias del
Ministerio de Economia, para la respectiva recopilacién de la informacion;

6.3.3. Actualizar el presente manual de procedimientos, en coordinacién con la
direccion de desarrollo institucional;

6.3.4. Recopilar la informacién en virtud del DNC;
6.3.5. Revisary analizar la informaciéon del DNC;

6.3.6. Elaborary proponer a la direccion de recursos humanos, los eventos, programas
y/o planes de capacitacidn, como consecuencia del DNC; incluye cronograma;

6.3.7. Recibir y/o gestionar ofertas de capacitacién. Revisa y elabora propuestas de
participacién, segun contenidos de las ofertas;

6.3.8. Gestionar y tramitar la logistica y facilitacién de la capacitacion autorizada;

6.3.9. Realizar los eventos, programas y/o planes de capacitacion autorizados por la
direcciéon de recursos humanos;

6.3.10. Evaluar el impacto de eventos, programas y/o planes de capacitacion;

6.3.11. Registrar, administrar y controlar la informacién de la capacitacién realizada,
entre otros, lo siguiente: por evento, por tema, por programa y/o plan, por
fecha de realizacion, etc.,

6.3.12. Elaborar los reportes e informes que requiera la direccién de recursos humanos.

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1. Procedimiento para el diagnéstico de capacitacion:

Responsable ’ Procedimiento ‘ Tiempo
Coordinador (a) | e Elabora anualmente el instrumento e instructivo para el 2
de Capacitaciény Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC); dias

Desarrollo,

Direccibnde e Envia instrumento e instructivo a direccién de recursos

RRHH humanos para su autorizacion.

Director (a) de | e Revisay si procede, autoriza instrumento de DNC; 1
Recursos dia
HUERES e Envia instrumento de DNC a coordinador (a) de

capacitacién y desarrollo.

[
7 \
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Responsable ‘ Procedimiento ‘ Tiempo
Coordinador (a) | e Recibe instrumento de DNC e instructivo autorizado; 10 dias
de Capacitacion e o . habiles
Dp I Ve Procede a la socializacién y distribuciéon de instrumento e
esarrollo . . o
/ instructivo de DNC, indicando los plazos en que se debe
o} - . .
¥ realizar y presentar la informacién.
Delegados (as) de
Recursos e Reciben instrumento e instructivo de DNC;
Humanos e Proceden a la realizacién del DNC;
e Recopilan informacion;
e Organizan y procesan informacién y la envian a la
coordinacion de capacitacion y desarrollo de la direccién de
recursos humanos;
e Analiza DNC recibidos de la unidades ejecutoras o
dependencias;
e Disefia eventos, programa y/o planes de capacitacion;
e Envia propuesta de programas y/o planes de capacitacion a
consideracion de la direccion de recursos humanos.

Director (a) de e Revisay, si procede, autoriza planes y programas propuestos 1
Recursos por coordinador (a) de capacitacidn y desarrollo; dia
Humanos . N .

e Envia planes y programas de capacitacién a coordinadora
de capacitacién y desarrollo.
Coordinador (a) | e Recibe y revisa programa y/o planes de capacitacién 5
de Capacitaciény autorizados; dias
Desarrollo . - : o
/ e Procede a las gestiones y tramites para la ejecucién de
o S, .
y programas y planes de capacitacion autorizados, lo cual,
Delegados (as) de . L .
incluye entre otras actividades, las siguientes:
Recursos
Humanos a) Solicitud de compra, si procede;
b) Inscripciones si se trata de servicios de capacitacion
a facilitar por otras organizaciones;
c) Preparar, gestionar y garantizar la logistica cuando
se trata de capacitacién intramuros;
d) Evaluar el logro de objetivos de los eventos,
programas y/o planes de capacitacién realizados;
e) Otros.
e Elabora informe de capacitacién ejecutada y envia a
direccién de recursos humanos;
e Envia informe a direccién de recursos humanos. N
-
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Responsable ’ Procedimiento ’ Tiempo
Director (a) de Revisa informe de capacitacion; 1
Recursos . ) o hora
Devuelve informe a coordinador (a) de capacitacion, con las
Humanos . . .
instrucciones, si proceden.
Coordinador (a) Recibe informe de capacitacion; 1
de Capacitaciony dia

Desarrollo

Delegados de
Recursos
Humanos

Realizar los registros de administracion y control de

capacitacién ejecutada;

Envia informacién de evaluacién de capacitacién realizada,
a las autoridades superiores y/o delegados de recursos
humanos en las dependencias que correspondan.
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8. FLUJOGRAMA:
Procedimiento para el diagndstico de capacitacion
. S Coordinador (a) de Capacitacion
. Coordinador (a) de Capacitacion y (a) p v
Director (a) de RRHH ' s Desarrollo y/o Delegados de
Desarrollo de Direccién de RRHH
RRHH
Elabora instrumento e instructivo
para el diagnéstico de necesidades
de capacitacién (DNC)
Traslada instrumento o
Revisa instrumento de DNC < instructivo a director (a) de
RRHH
A
Procede autorizacién? NO
si . Reciben instrumentos e
sl instructivo de DNC
|
Autoriza instrumento de DNC y »_ | Recibe instrumento e instructivo de |
devuelve = DNC autorizado
Proceden a la realizacién del
DNC, recopilan informaciéon
Procede a la socializacién y -
distribucion la informacién Organizan y procesan
informacion y la envian a la
coordinacién de capacitacién
y desarrollo de direccién de
RRHH
Analiza DNC recibidos
Disefia eventos, programa y/o
planes de capacitacién
Envia propuesta a
consideracién de direccién de
RRHH
-
b
‘O
:
Q
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Fase | Pag. 2

Director (a) de RRHH Coordinador (a) de Capacitacion y Desarrollo y/o

Delegados de RRHH

Revisa programas y/o planes de capacitacién

Procede autorizacién?

Sl

Autoriza programas y/o planes de capacitacién y
traslada

Procede a las gestiones y tramite para la
ejecucion

Elabora informe de capacitacién ejecutada

\’—I/\

Envia informe a direccién de RRHH

Recibe y revisa informe de capacitacién

Traslada informe a coordinador (a) de P e
. R N Recibe informe de capacitacién
capacitacién y desarrollo, con las instrucciones

Realiza los registros de administracién y
control de capacitacién ejecutada

\__/I’"\

Envia informacién de evaluacién de la
actividad de capacitacién realizada, a las
autoridades superiores y/o delegados de

recursos humanos.

Fin
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9. FORMATO Y/O ANEXO:

HEFEI R R O E RN ‘

GUATEMALA

USSR FE UM

% L PECURLE BEG

FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2017

Ferms: REHH-CAP-0G

Responsable:

Cango: | nidad:

Mo. de Teahaadores de la Usidad:

Ei Diagndstioo de Mecesidades de Capaciadin DNC es una hermamenta que permied idenifcar v agripar las necesidades de
capaciacidn que exaen en el personal del Msigade, segin s namraleza, poblacdn y ohigtiw. Esta avahiaciin pemitis el
dezanclo de planes yprogramas para la adquisicida y ima iecimianio de las competzacias da los rabaledores del Mastesn.

INSTRUCCIONES GENERALES

Con ef propbeito de dar confeuidad & proceso de actudlizacion y adquisodn de nusvas compeiencias para logirabaladores a
su camgo, agradecemOs SUS respuesas a lae siguenies infewogantes que le permitiedn a ésta Direcoidn veusimar sus
nepzzidades y programar jas memas.

En cada curso solictade, favor indicar con usa X" el nivel de profusdidad conla cual requisre que 52 impana el mismo, dicka
profundidad podes ser Muanzado, Medio o Basim.

Favor tomar en cuenta que cada respuesta debe estar enfocada estrictamente a las funciones que desempefian los
trabajadores y no a los gustos y preferencias de los mismos o de los jefes.

Favor entrevisfar 3 loa trabajadores y prestadores de senvicios @ su carge para responder concereza las necesidades reales.

& ¢Cudles son los cursos que consdera usted gue son necesados pars todos o wabajadoes de su Unidad pars
foralecer las competencias y conocimienios labordes de sauerdo a lae diferenias fmcmrxe:s que desempada cada

wrabajador an orden de profundidad del misma?
“[ug E&
Frofundidad
41| B

Terahaiado en equipo
Gestion por Resultados
Resolucion de Conficios
Relaciones Interpereondes
Mesajo de las emodones
Productividad

7
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a. s Cudles son log cursoz especifoos que se requieren a cada puesio de wahao o vahaiadee?
v Rivel de

Profundidad

AlMIE

b.  ;Cudles son los cursos que a nivel personal e interesarian para fortalecer su gestin personal?
Hivel 3&
Predundida d
AWM B

¢ ;Cudles son los aumos de computacidn que considera se requiere Ttalecer en o drea ya quénivet de profundidad ?
Tivel &
Profundida d
4 (M|B
Word
Eval
Power Point
Cwa:

Comentanos ! Cheanadiones

La Dreccin de Recursos Humanos agradece el tempo y & espacio para brindar la infoemacion sequedida; debido a la mponancia

del DNC como mecanismo para alcanzar los objetivos de la Unidad por ende del Maigeno e mismo consfivye un comproniso:

* Pam el rabsjador. adquirendo & deber de asistr puntual, constanie yoporunamante alas capadiaciones auando s2a comvocado.

 Pam el gl inmediato: hacendo lasgesionss necesaras para vieblizer b assienca punual, constante yoporiuna de los vabajadores
cuando SaE DIOCalS .

Firma y Sello del Responzable de la Undad Fecha de entvega ala Diseocidn de RRHH




