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1. OBJETIVO

1.1. Generar el desarrollo de las capacidades, destrezas y habilidades de los
servidores publicos y trabajadores de la FTTG.

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde que se genera la necesidad de contratacién hasta que se ejecuta la capacitacién.

3. RESPONSABLES:

3.1.
3.1.1.

3.1.2.
3.1.3.

3.2,

3.2.1.

3.2.2.

3.3.
3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.4.
3.4.1.

Gerente General.

Revisar y aprobar el Plan de Anual Capacitacion (F.3D2.01) y presupuesto
para su ejecucion.

Revisar y aprobar el informe por capacitacion no programada.

Elaborar el memorando y proceder con la conformacién del comité para la firma
del Acta de Entrega — Recepcién como Maxima autoridad.

Subgerente General.

Revisar el Plan de Anual Capacitacién (F.3D2.01) y solicitar cambios de ser
necesario.

Elaborar el memorando y proceder con la conformacién del comité para la
firma del Acta de Entrega — Recepcién en caso de ser delegado.

Directores de Area

Receptar el memorando y realizan el analisis de deteccion de las
necesidades de capacitacidén en sus areas.

Remitir a la Direccién de Talento Humano, el formulario mediante
memorando.

Solicitar la capacitacién no programada.

Director/a de Administracion de Talento Humano.
Aprobar memorando con el Plan de Anual Capacitacion (F.3D2.01) y
solicitar cambios de ser necesario.
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3.4.2. Disponer al Jefe de Talento Humano se gestione los procesos de
contratacion.

3.4.3. Solicitar a la maxima autoridad o su delegado se disponga el inicio del
proceso de contratacidn publica de acuerdo al procedimiento para procesos
de contratacién publica y compras por catalogo (P.4B2.01) o de acuerdo al
instructivo de infima cuantia (1.3B1.01)

3.4.4. Emitir informe de conformidad para el pago al proveedor y memorando de
entrega la documentacion.

3.4.5. \Verificar si aplica realizar la capacitacion no programada.

3.4.6. Receptar el memorando con el Plan de Anual Capacitacién (F.3D2.01)
aprobado y dispone al Jefe de Talento Humano se gestione los procesos de
contratacion.

3.4.7. Solicitar a la Maxima autoridad o su delegado mediante memorando, dar tramite
a la elaboracion del Acta de Entrega - Recepcién sélo para los casos de
procesos de contratacion publica.

3.4.8. Suscribir el Acta de Entrega — Recepcién cuando aplique.

3.4.9. Revisar el informe y memorando solicitando aprobacién de capacitacién no
programada, de estar de acuerdo procede con la firma de los mismos y remite
a la Gerencia General para su aprobacion.

3.4.10. Designar a la Asistente de Desarrollo Institucional para la actualizacién del
Plan de Anual Capacitacion

3.5. Jefe/a de Talento Humano.

3.5.1. Revisar memorando con el Plan de Anual Capacitacién (F.3D2.01) y
solicitar cambios de ser necesario. ’

3.5.2. Revisar memorandos.

3.5.3. Revisar el borrador del Plan de Anual Capacitacion y emite informe
favorable.

3.5.4. Revisar informe de conformidad para el pago al proveedor y memorando
de entrega la documentacién.

3.5.6. Revisar el requerimiento, verifica si existe partida presupuestaria y si la
capacitacion es acorde segun lo solicitado

3.5.6. Revisar el informe y memorando solicitando aprobacion de capacitacién no
programada.

3.6. Asistente de Desarrollo Institucional.

3.6.1. Elabora el memorando donde se solicitara se realice la deteccién de las
necesidades de capacitacién

3.6.2. Receptar el memorando firmado, remite a cada uno de los Directores para que
realicen la deteccion de las necesidades de capacitacion en sus areas.

3.6.3. Receptar las necesidades de capacitacion y consolidar informacion.

3.6.4. Elabora el memorando y el borrador del Plande Anual de Capacitacion.




| Codigo: | P.3D2.01

. DESARROLLO DEL TALENTO ——
TerminalTerrestreGuayaquil |~ HUMANO (CAPACITACION) | Revision: 4

[ Paginas: 4de 16

3.6.5. Realizar el tramite para la contratacion del proveedor por infima cuantia o por
procesos de contratacién publica.

3.6.6. Coordinar con el proveedor la logistica para la realizacién del curso.

3.6.7. Envia el formato Autorizacién para Asistencia a Capacitaciones al personal que
va asistir a la misma, solicita la firma del Director del Area y del personal que va
asistir.

3.6.8. Recibir por parte del proveedor certificados, Listado de asistencia (F.3D2.03),
factura e informe por la capacitacién realizada.

3.6.9. Gestiona con los Directores y/o Jefes realizar la evaluacién de la eficacia de la
capacitacion realizada al personal que asistié a la misma.

3.6.10. Elaborar el informe de la capacitacion no programada.

3.6.11. Recibir por parte del proveedor certificados, Listado de asistencia, factura e
informe por la capacitacion realizada.

3.6.12. Elaborar informe de conformidad para el pago al proveedor y memorando
de entrega la documentacion.

3.6.13. Elaborar memorando para solicitar la liquidacion econdémica por el curso
realizado a la Direccion Financiera y que sera suscrito del Director/a de
Administracion del Talento Humano.

3.6.14. Elaborar el informe y memorando dirigido al Gerente General solicitando
aprobacion de capacitacion no programada.

3.6.15. Actualizar plan de capacitacién segun corresponda.

3.7. Analista de Talento Humano 2

3.7.1. Subir el Acta de Entrega - Recepcidn en el portal de compras publicas para el
cierre del proceso.

3.8. Auxiliar administrativa de Talento Humano

3.8.1. Recibir memorando, revisa y comunica a la Directora de Administracion de

Talento Humano.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Elaboracién del Plan de Capacitacion.

Responsable | Secuencia Actividad Registro

Asistente de
Desarrollo
Institucional

Memorando
Formulario emitido
por el Ministerio
del Trabajo

Elabora el memorando donde se solicitara
01 se realice la deteccidon de las necesidades
de capacitacion y anexa Formulario.
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(documento
externo)
Jefe/a de
Talento Revisa el memorando de estar de acuerdo
Humano procede a firmarlo, caso contrario regresa
02 a la secuencia anterior. Memorando
03 Recepta el memorando firmado, remite a
cada uno de los Directores para que
. . -, . Memorando
Asistente de realicen la deteccién de las necesidades de . .
o . Formulario emitido
Desarrollo capacitacién en sus areas. o
L. por el Ministerio
Institucional del Trabaio
Nota: Se debera realizar en el mes de Junio J
= (documento
de cada afio.
externo)
Receptan el memorando y realizan el
analisis de deteccidn de las necesidades de| Memorando
Directores de capacitacion en sus areas. Formulario emitido
Areas 04 por el Ministerio
Remiten a la Direccion de Talento Humano, | del Trabajo
el formulario mediante memorando. (documento
externo)
Consolida la informacion remitida de todas|.
: . Pl
Asistente de las areas an de
Desarrollo 05 Anual
Institucional Elabora el memorando y el borrador del Capacitacién
Plan de Anual de Capacitacion | (F.3D2.01)
(F.3D2.01). (Consolidado)
Jefe/a de Revisa el borrador del Plan de Anual
Talento o o Memorando
T—— Capacitacién y emite informe favorable o
06 visto bueno previa aprobacién de Ia Plan de
directora/a de Administracién de Talento -
Humano. o
Capacitacion
(F.3D2.01)
Director/a de 07 . ... _|Memorando
. - Aprueba informe y plan de capacitacion
AdmInISEEON caso contrario regresa a secuencia anterior
del Talento g "| Plan de
Humano Anual
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Capacitacion
(F.3D2.01)

Informe UATH
(F.3D4.03)

Subgerente
General

Recepta el memorando y revisa el Plan de
Anual Capacitacion (F.3D2.01), en caso de
estar de acuerdo sumilla el Plan de Anual
Capacitacién (F.3D2.01) y traslada el
memorando al Gerente General para su
aprobacion.

De tener observaciones regresa a la
secuencia anterior para que realicen las
correcciones del mismo.

Memorando

Plan de
Anual
Capacitacion
(F.3D2.01)

Gerencia
General

09

Recepta el memorando, revisa el Plan de
Anual Capacitacion (F.3D2.01) vy el
presupuesto para su ejecucién, en caso de
estar de acuerdo realiza la aprobacion del
mismo.

Remite a la Direccién de Talento Humano el
Plan de Anual Capacitaciéon (F.3D2.01) y
presupuesto para su ejecucion aprobado.

Plan de
Anual
Capacitacion
(F.3D2.01)

Director/a de
Administracion
del Talento
Humano

10

Recepta el memorando con el Plan de Anual
Capacitaciéon  (F.3D2.01)
dispone al Jefe de Talento Humano se
gestione los procesos de contratacion.

aprobado vy’

Memorando

Asistente de
Desarrollo
Institucional

11

Procede de acuerdo al Procedimiento de
validacién de cumplimiento de resoluciones
del SERCOP (P.4B2.02) en caso de que
aplique, solicita visto bueno al Jefe de
Talento Humano previo al inicio del proceso
de contratacién de proveedores una vez
aprobado el Plan de Anual Capacitacion
(F.3D2.01).

N/A
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‘ Ver informacién
D|rec?to.r/a d-e’ documentada
Administracion Solicita a la maxima autoridad o su|declaradaen
del Talento delegado se disponga el inicio del proceso | Procedimiento para
rUmEng de contratacion publica de acuerdo al|Procesos de
12 procedimiento para procesos de | Contratacién
contratacion publica y compras por catalogo | Publica y Compras
(P.4B2.01) o de acuerdo al instructivo de| por Catalogo
infima cuantia (1.3B1.01) (P.4B2.01)oen
Instructivo de infima
Cuantia (1.3B1.01)
Asistente de Coordina con el proveedor (una vez
Desarrollo adjudicado el proceso) la logistica | Correo electrdnico
Institucional 13 correspondiente para la realizacion del
curso (lugar, fecha, horario, material de
capacitacion, etc).
Envia el formato Autorizacion para|Formato
Asistente de Asistencia a Capacitaciones (F.3D2.02) al| Autorizacién para
Desarrollo personal que va asistir a la misma, solicita | Asistencia a
Institucional 14 la firma del Director del Area y del personal | Capacitaciones
que va asistir. (F.3D2.02)
15 Realiza la capacitacion conforme lo
Proveedor de . e ey
L estipulado en la planificacion y la logistica | N/A
Capacitacion
del curso.
Certificados
Ie . . Listado de
Asistente de Recibe por parte del proveedor certificados, sl
Desarrollo Listado de asistencia (F.3D2.03), factura e
L . o ) (F.3D2.03)
Institucional informe por la capacitacién realizada.
Factura del
proveedor
(documento
externo)
Informe del
Proveedor
(documento externo)
AsTstaRtS da Ges_tiona con Ios.’ Directores. y/g Jefes Evaluaciones de
Desarrollo reallzgr Ig,evalugmon de la eficacia de la oficiencia de
L 17 capacitacion realizada al personal que o
Institucional asisti6 a la misma capacitacion ‘
' (F.3D2.04)

g
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Elabora informe de conformidad para el | Memorando
pago al proveedor y memorando de ||nforme de
_ 18 entrega la doc.umentac_ién_ dirigido  a | conformidad
Asistente de Direccion de Servicios Institucionales (para F 381.01)
Desarrollo los casos de contratacidon por infima (F. '
Institucional cuantia) o en su defecto prepara )
documentacion dirigida a la Direccion | Evaluacion/Re-
Financiera (para los casos de procesos de | Evaluacion de
contratacion publica) Proveedores
(F.3B1.05)
Jefe/a de Revisa informe de conformidad para el
Talento 19 pago al proveedor y memorando de | Memorando
Humano entrega la documentacion dirigido a
Direccion de Servicios Institucionales (para
los casos de contratacién por infima
cuantia) o en su defecto prepara
documentacién dirigida Direccion
Financiera (para los casos de procesos de
contratacion publica) para suscripcion del
Director/a de Administracién del Talento
Humano.
Director/a de 20 Aprueba informe de conformidad para el | Memorando
Administracién pago al proveedor y memorando de |Informe de
del Talento entrega la documentacién dirigido a |Conformidad
Humano Direccion de Servicios Institucionales (para | (F.3B1.01)
los casos de contratacion por infima
cuantia) o en su defecto aprueba la
documentacién dirigida Direccion
Financiera (para los casos de procesos de
contratacion publica).
Asistente de 21 Elabora memorando para solicitar la |Memorando
Desarrollo liquidacién econémica por el curso
Institucional realizado a la Direccién Financiera y que
sera suscrito por el Director/a de
Administracién del Talento Humano.
Director/a de Solicita a la Maxima autoridad o su
¢ s s 22 ’ .
Administracién delegado mediante memorando, dar tramite ¥ (O
del Talento a la elaboracion del Acta de Entrega -
Humano Recepcion soélo para los casos de procesos
de contratacién publica.
Elabora el memorando y procede con la
Maxima 23 conformacion de la Comisién para la Memorando
Autoridad o entrega recepcién definitiva del contrato .
su correspondiente al proceso que se realizé. .. "
Delegado ~

o
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Direccion =4 . S de.I'Entrega‘ .
Jurléica Elabora Acta de Entrega - Recepcion. Recepcion parcial o
definitiva (F.4B2.03)
Administrador 25
de contrato/
Técnico Acta de Entrega -
designado/ Suscriben el Acta de Entrega - Recepcion. | Recepcion parcial o
Contratista definitiva (F.4B2.03)
Analista de 26 Procede a subir el Acta de Entrega - Acta de Entrega -
Talento Recepcion en el portal de compras publicas | Recepcidn parcial o
Humano 2 para el cierre del proceso. definitiva (F.4B2.03)

4.2. Capacitacion no programada.

Responsable | Secuencia Actividad Registro
. Solicita a la Direccion de Talento Humano
Directores de . )
- 01 mediante memorando, se incluya la | Memorando
capacitacién no programada.
Auxiliar . . .
Administrativa Recibe memorando, revisa y comunica a la
02 Directora de Administracién de Talento | Memorando
de Talento
Humano.
Humano
Jefe/a de Revisa el requerimiento, verifica si existe
Talento partida presupuestaria y si la capacitacién
Humano es acorde segun lo solicitado, de no
03 encontrar novedades aprueba solicitud. Memorando
Asistente de Elabora el informe y memorando dirigido al | Memorando
Desarrollo 04 Gerente General solicitando aprobacion de | Informe UATH
Institucional capacitacién no programada. (F.3D4.03)
Jefe de Talento Revisa el informe y memorando. Memorando
Humano Informe UATH
Caso contrario regresa a la secuencia (F.3D4.03)
05 anterior para las correcciones del mismo. ) /'"
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. Revisa el informe y memorando, de estar de
Director/a de ) ;
. : 7 acuerdo procede con la firma de los mismos
Administracion . .
06 y remite a la Gerencia General para su|Memorando
del Talento -
Humano aprobacion. Informe UATH
(F.3D4.03)
Caso contrario regresa a la secuencia
anterior para las correcciones del mismo.
07 Revisa y aprueba el informe por Ila
Gaisiits capacitacion no programada. Memorando
General Informe UATH
Remite a la Direccion de Talento Humano el| (F.3D4.03)
informe aprobado para su ejecucion.
Director/a de 08 Recepta el memorando con el informe T —
Administracion aprobado y designa a la Asistente de
del Talento Desarrollo Institucional para la actualizacion| Informe UATH
Humano / del Plan de Anual Capacitacion (F.3D2.01). | (F.3D4.03)
Jefe de Talento
Humano
FEIBI R B Procede a la actualizacion del Plan de Flan d.e .
Desarrollo 09 Anual Capacitacion (F.302.01) Capacitacion
Institucional P PP (F.3D2.01)

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 7.2

e Ley Organica del Servicio Publico.

e Reglamento General Ley Organica del Servicio Publico.

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
e Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica.

e Norma Técnica del subsistema de formacion y capacitacion (vigente: 24/07/2014-

MRL-2014-0136).

6. DEFINICIONES:

FTTG
TTG

Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil.
Terminal Terrestre de Guayaquil.
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7. INFORMACION DOCUMENTADA:

e Acta de Entrega - Recepcién parcial o definitiva (F.4B2.03)

e Autorizacion para Asistencia a Capacitaciones (F.3D2.02).

o Certificados (documentos externos — proveedor)

e Correo electrénico

e Evaluacion / Re-Evaluacion de Proveedores (F.3B1.05)

e Evaluacién de eficacia de capacitacién (F.3D2.04).

e Factura del proveedor (documento externo)

e Formulario emitido por el Ministerio del Trabajo (documento externo)

¢ Informe de Conformidad (F.3B1.01)

¢ Informe del proveedor (Documento Externo)
e Informe UATH (F.3D4.03)

¢ Listado de asistencia (F.3D2.03)

¢ Memorando

¢ Plan de Anual Capacitacién (F.3D2.01).

8. ANEXOS:

e AT1: Ficha de Procesos Desarrollo de Talento Humano — Capacitacion (FP.3D2.01).
e A2: Diagrama de Procesos Desarrollo de Talento Humano — Capacitacién
(DP.3D2.01).

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL | ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR

N/A Creacién e ingreso al SGC NO se po;ge NO se po_s_ee NO se po§fae No se po_sge

informacién informacion informacién informacion

N/A Creacion e ingreso al SGC NO se po§§e NO se posee No se pogee NO se po.s,ee

informacién informacion informacién informacion
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N/A Creacion e ingreso al SGC NO se po;ge NO se po.s,ee NO se po_sge NO se pqsge
informacion informacion informacién informacion
N/A Creacion e ingreso al SGC No se po§§e NO se po;ge No se po_s’e9 NO € po§§e
informacién informacion informacion informacion
Mgs. Ménica
Garcia
Srta. Alvarado
Doménica Directora de Al T
Gonzalez Administracion \0g. Jorge
; Pinto Aveiga
o . Rojas del Talento
2015-08-01 Actualizacion del procedimiento, Auxiliar Ep— Sub-Gerente
identificacién y codificacion de 2020-08-17 Administra ' General
formatos. fiva de Ing. Federico (Declsegado del
Procesosy | Avilés Mufioz erente
Medio Director de Seneral
Ambiente Procesos y
Medio
Ambiente
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A1: Ficha de Procesos Desarrollo de Talento Humano — Capacitacion (FP.3D2.01).

FICHA DE PROCESO coniso £ oo
TALENTO HUMANO - PROCEDIMIENTO DESARROLLO | Revision: 2
DEL TALENTO HUMANO (CAPACITACION) R 7 202020
GESTIONAR PROCESOS DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE LA ORGANIZACION A TRAVES DE ACTIVIDADES DE
MISION : CAPACITACION, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR QUE CUENTA CON LAS COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO
DE SUS ACTIVIDADES LABORALES, ASi COMO PROPICIAR LA MEJORA CONTINUA.
PROPIETARIO H DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO - ASISTENTE DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
PROCESO SUPERIOR : ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
NORMA | CLAUSULA  : NORMA IS0 9001:2015 - CLAUSULA: 7.2-7.3
CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO
PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO (P. 3D2.01) ACTA DE ENTREGA-RECEPCION PARCIAL O DEFINITIVA (F.4B2.03)
DIAGRAMA DE PROCESOS DESARROLLO DE TALENTO HUMANO (DP.3D2.01) AUTORIZACION PARA ASISTENCIA A CAPACITACIONES (R.302.02)
CERTIFICADOS (DOCUMENTQS EXTERNOS - PROVEEDOR)
CORREQ ELECTRONICO.

EVALUACION /RE-EVALUACION DE PROVEEDORES (F.381.05)
EVALUACION DE EFICACIA DE CAPACITACION (F.3D2.04)

FACTURA DEL PROVEEDOR (DOCUMENTOS EXTERNO)

FORMULARIO EMITIDO POR EL MINISTERIO DE TRABAJO (DOCUMENTO
EXTERNQ)

INFORME DE CONFORMIDAD (F.3B1.01)

INFORME DEL PROVEEDOR (DOCUMENTO EXTERNO)

INFORME UATH (F.3D4.03)

MEMORANDO

PLAN DE CAPACITACION (F.3D2.01)

MARCO REFERENCIAL

LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

REGLAMENTO GENERAL DE LALEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACIONPUBLICA o e
NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE FORMACION Y CAPACITACION (VIGENTE) .
NORMA ISO 9001:2015

DESDE ENTRADA Ne°. N°. SALIDAS HACIA
TODOS LOS DETECCION DE NECESIDADES DE . TODOSLOS
PROCESOS CAPACITACION ¢ t FLAN DE CAPAGITACION PROCESOS
DESARROLLO DEL
TALENTO HUM,ANO CAPACITACIONES
L SHLBITUD HE CAPASTACION NG (CAPACITACION) E£JECUTADAS/ CERTIFICADOS/ TODO EL
PROCESOS PROGRAMADA. ) 1 LISTADOIDE ARIGTENCIAY PERSONAL
¥ EVALUACION DE EFICACIA DE
LA CAPACITACION.
PLAN DE CAPACITACION
NIA NIA 3 3 S UATH
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
| INFRAESTRUCTURA ; _ ACCESO A CUERPQ LEGAL (LEXIS) | DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE TALEI | PRESUPUESTO APROBADO
| MOBILIARIO ACCESO A INTERNET JEFE DE TALENTO HUMANO
| ANTIVIRUS ASISTENTE DE DESARROLLO INSTITUCION,
| 5 CORREQ ELECTRONICO (ZIMBRA) .
IMPRESORA
SOFTWARES VARIOS
TELEFONO CONVENCIONAL
UTILITARIOS: MS-OFFICE
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
NA NA NA N/A NO APLICA
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DIRECTOR/A DE
DESARROLLO "EFE”;SS ::éENTO ADMINISTRACION DE | DIRECTORES DE AREA | SUBGERENTE GENERAL | GERENTEGENERAL | PROVEEDOR

INSTITUCIONAL Al
( INCIO ;
\7¢7/’
=
| MEMORANDO DONDE | S e
| SESOLICITARA SE ‘ | MRSA”OSQAT\IESMS\AEI(—)

DHE%&CDLQLAS — CONTRARIQ REGRESA |

NECESIDADES DE ‘ ALASECUENCIA

CAPACITACION ‘ | ANTERIOR
\_/\
" RecertARl |
MEMORANDO

FIRMADO, REMITE A

CADAUNODELOS |

DIRECTORES PARA |

QUE REALICEN LA P

DETECCION DE LAS

NECESIDADES DE ‘
CAPACITACIONEN SUS Py

A | RECEPTAN EL
‘7ARE,L I | MEMORANDOY |
o | REALIZAN EL ANALISIS
”"| DE DETECCION DE LAS
; NECESIDADES DE
; CAPACITACION

LAS AREAS
= REVISAREL | i |
ELABORAEL | | BORRADCR DEL PLAN | APRUEBA INFORME Y CAE/E\C/"?:C%ZLQQ gfso REVISA EL PLAN DE
MEMORANDO Y EL | | DE CAPACITACION Y | PLAN DE DE ESTAR DE ACUERDO | CAPACITACION, EN
BORRADORDEL | EMITE INFORME | CAPACITACION CASO SUMILLAELPLANDE iy CASODEESTARDE |
PLAN DE FAVORABLECASO |~ | | CONTRARIO REGRESA CAPACITACIONCASO | ACUERDO APRUEBA |
CAPACITACION CONTRARIO REGRESA | ALASECUENCIA CONTRARIO REGRESA A Egglﬁigﬁ (V) }
| A LA SECUENCIA | ANTEROR | | S
. s L i LA SECUENCIA ANTERIOR i
{.DROCEDE DE ACUERDO AL | RECEPTAEL
| PROCEDIMENTODE | MEMORANDO CON EL
| VALDACIONDE PLAN DE
| CUMPLIMIENTO DE CAPACITACION
| RESOLUCIONES DEL APROBADO Y DISPONE |«
| SERCOP EN CASO DE QUE | AL JEFE DE TALENTO
| APLIQUE SOLICTAVISTO | HUMANO SE GESTIONE
BUENO AL JEFE DE LOS PROCESOS DE |
L TALENTO HUMANO | CONTRATACION. |
P ——
SOLICITA A LA MAXIMA |
AUTORIDAD O SU
DELEGADO SE
P DISPONGAEL NICIO |
DEL PROCESODE |
CONTRATACION
PUBLICA
v
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2 PARTE Pagina : 2de 3
ASISTENTE DE DIRECTOR/A DE : 5 ANALISTA DE
JEFE/A DE TALENTO DIRECCION
DESARROLLO PROVEEDOR NG ADMINISTRACION DE | MAMAAUTORBADO SU g e TALENTO HUMANO
INSTITUCIONAL TT.HH. 2
1
COORDINACONEL |
PROVEEDOR (UNAVEZ
ADJUDICADO EL
PROCESO)
%li
‘ ENVIA EL FORMATO
[
| AUTORZACION PARA ———
[ PEIFTENCIRA | CAPACITACION
| cAPACITACONES AL | | | ConrFORMELO
| PERSONAL QUE VA | ESTPULADOENLA
ASISTRALANISHUA, — oaimCacion ¥ LA
SOLICITA LA FIRWA | ™ensicane
| DEL DIRECTOR DEL | CURSO
|AREAY DEL PERSONAL |
QUE VA ASISTIR L -
RECIBE POR PARTE
DEL PROVEEDOR
CERTIFICADOS, |
LISTADO DE |
assTENCA |
FACTURA E INFORME
PORLA CAPACITACION
REAUZADA
GESTIONA CON LOS
DIRECTORES YO
JEFES REALIZAR LA
EVALUACION DE LA
EFICACIA
ELABORA INFORME DE W\ B
CONFORMIDAD PARA INEDRME LE PP ——
et CONFORMIDAD PARA | APRUEBA INFORWE DE
PR TR ELPAGOAL CONFORMIDAD Y
iR | PROVEEDOR Y MEMORANDO DE
B ST | MEMORANDO DE ENTREGADRIGIDO A
e ‘ ) ENTREGADRIGIDOA ——3» 0810
BOCUNENT KEHN DSI0 DOCUMENTACION
DA ALL DOCUMENTACION DIRGIDAALA
DIRECCION D\RIG\DAALA DIRECCION
FNANCERA | | by FINANCERA
- | A
ELABORA |
MEMORANDO PARA |
SOLICITARLA | /PROCESO D)
O O & | €———PROGESO DE CONTRATAGION PUBLICA CONTRATACION
| S8LICA O INFI
CURSO REALIZADOA |
LADIRECCION |
FINANCERA ik
v
e
( FIN )
\ 4
SOLICITA A LA MAXIMA ELABORAEL
AUTORIDAD O SU MEMORANDO Y }
DELEGADO MEDIANTE PROCEDE CON LA | ELABORAACTADE
o MEMORANDO, DAR |__| | CONFORMACION DE LA - ENTREGA -
P TRAMTEALA COMISION PARA LA " RECEPCION
ELABORACION DEL ENTREGA RECEPCION
ACTA DE ENTREGA - DEFINITIVA DEL
RECEPCION | CONTRATO
| suscrBENEL ACTA |
| DEENTREGA- | ¢
Recercioncon | €
WOVECDOR | PROCEDE A SUBIREL |
S| S ACTA DE ENTREGA -
> RECEPCION ENEL
PORTAL DE COMPRAS
| PlBUCAS
l N\
R
{ FIN )
—\J
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| PROGRAMADA. ENCONTRAR PROGRAMADA
1 NOVEDADES APRUEEA
‘ — SOLICITUD
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MEMORANDO CASO
CONTRARIO REGRESA €
ALA SECUENCIA | REVISAEL INFORME Y
ANTERIOR MEMORANDO, DE
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| e REVISA Y APRUEBAEL.
e Al "y INFORMEPORLA |
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PARA SU APROBACION ERDGRANADA J
| CASO CONTRARIO e
| REGRESAALA
| SECUENCIA ANTERICR
RECEPTA EL
| MEMORANDO CON
- EL INFORME
APROBADO Y
PROCEDE A LA
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