RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02 -002
La Paz, 26 de enero 2012

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de Septiembre de 2008, modifica el
Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007, estableciendo que laEmpresa de
Apoyo a la Produccion de Alimentos (EMAPA) como Empresa Publica: Nacional
Estratégica, funcionara bajo tuicién del Ministerio de Produccion y~"Microempresa
actualmente Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, Cuya organizacion y
funcionamiento esta sujeto al marco establecido por Ley N° 1178 de.20 de julio de 1990,
Ley 3351 de 21 de febrero de 2006 y sus disposiciones reglamentarias.

Que el Gobierno Nacional a través de la Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos
— EMAPA, tiene por objeto apoyar a los sectores de la cadéna productiva de alimentos; a
la produccién agropecuaria y agroindustrial; contribuir ‘a'la estabilizacién del mercado
interno de productos agropecuarios y agroindustriales, 'y a la comercializaciéon de la
produccién del agricultor en el mercado interno y externo.

Que el Estatuto Organico de la Empresa’de Apoyo a.la"Producciéon de Alimentos

. (EMAPA), sefiala en las funciones y facultades del Gerente General en su articulo 33° del

mismo Estatuto Orgénico, le permiten realizar la{adopeidn de medidas a ser
implementadas para el buen funcionamiento de EMAPA, para€se objetivo se designo un
responsable para la elaboracion del Manual de Organizagién y Funciones cumpliendo con
el articulo 1° de la Ley N° 2027 de fecha 27 de Octubre dé 1999, como un instrumento
operativo que permita una fun€ionalidad y cumplimiento‘exitoso del objeto de la Empresa.

Que la Ley N° 2027 Estatuto.del FuncionariosPublice, Capitulo V Articulo 35° (Programas
de Capacitacion) establece la implementacion de programas de capacitacion tomando en
cuenta la disponibilidad de recursoseconémiicos de cada entidad, la selectividad y
pertinencia de los beneficiarios y la mensurabjlidad las evaluaciones de desemperio.
articulacion y reglamentacion de los Programas de Capacitacién se realizaran a través de
las Normas Basieas del Sistema Basico de Administracion de Personal y las respectivas

. disposiciones especiales.

Que: el Decreto Supremo N°26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, Articulo 36° (Proceso de Programacion de la Capacitacién) inciso b) establece
las politicas y el procedimiento para la otorgacion de becas deben estar definidas en el
reglamento especifico de la entidad priorizando al personal de carrera.

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental del 20 de Julio de 1990,
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fficulos 20 y 27, establece que toda entidad publica y/o Empresa Publica Nacional,
deberan elaborar normas secundarias o especializadas y la implementacion progresiva de
los sistemas.

Que el Informe Técnico EMAPA/UAP/RRHH/N® 962/11 identifica el impacto que tiene €l
Personal Eventual dentro de las actividades de la Empresa de Apoyo a la Produccion de
Alimentos — EMAPA puesto que los mismos alcanzan el 69,9% del personal, por tanto.es

“imprescindible realizar la inversion correspondiente en capacitacién y desarrollo' de los
mismos.

Que el Informe Técnico EMAPA/UAP/RRHH/N®1167/11 de 13 de junio dé 2011, concluye
recomendando remitir el Reglamento Interno para la Gestion de la. Capacitacién en la
Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos y Procedimiento.para la Ejecucion de
Capacitaciones en la Empresa de Apoyo a la Produccién de ‘Alimentos a Gerencia
Administrativa para su consideracion y andlisis de parte de las instancias correspondientes.

Que el Informe Técnico EMAPA/UAP/RRHH/N® 107/12 de fecha 25 de enero de 2012,
concluye recomendando remitir el Reglamento Interno para la Gestion de la Capacitacion
en la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos y Procedimiento para la Ejecucion
de Capacitaciones en la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos al Area Legal
para la elaboracion del Informe Legal y la Resolucién-Administrativa para la aprobacién de
los mismos.

"Que el Informe Legal EMAPA /UAL/INF N° 031 de 26 enero de 2012, concluye que en
funcion a lo establecido en el Informe Técnico EMAPA/UAP/RRHH/N®107/12 de 25 de
enero de 2012, se puede evidenciar.que el Reglamento Interno para la Gestion de
Capacitaciones y Procedimiento_ parala Ejecucion de/Capacitaciones corresponden a las
actividades que realiza EMAPA en el logro de sus objetivos y al no contravenir disposicion
normativa vigente, se recomienda al Gerente/General aprobar mediante Resolucién
Administrativa el Reglamento Interno para la Gestion de Capacitaciones y el
Procedimiento para la Ejecucion de Capacitaciones de la Empresa de Apoyo a |
Produccién de Alimentos = EMAPA.

POR TANTO:

El Gerente General de EMAPA, en aplicacion de las facultades conferidas por el
ordenamiento juridico en actual vigencia;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno para la Gestién de
Capacitaciones y el Procedimiento para la Ejecucion de Capacitaciones de Ia
Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos — EMAPA, documentos que forman
parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia Administrativa Financiera de la Empresa de Apoyo
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112 Produccion de Alimentos-EMAPA, a través de la Unidad de Recursos Humanos
queda encargada del cumplimiento, difusion e implementacién de la presente Resolucion

Administrativa.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE CAPACITACIONES
EN LA EMPRESA DE APOYO A LA PRODUCCION DE ALIMENTOS

1. Objetivo

El presente procedimiento busca establecer los lineamientos necesarios para la ejecucién de capacitaciones del
Subsistema de Capacitacion Productiva del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal
de la Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos, para lograr una coordinacién efectiva y oportuna de las
actividades de capacitacion.

2. Alcance

El presente procedimiento se aplica a todas las capacitaciones que se lleven a cabo dentro y fuera de la
Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos en base al Reglamento Interno para la Gestién de la
Capacitacion vigente.

3. Documentos de Referencia

e Reglamento Interno para la Gestion dela Capacitacion.

e Decreto Supremo 26115 Norma Basica del Sistema de Administracién del Personal.

e Resolucion de Directorio N208/2008 que aprueba el Reglamento Interno de Personal.

e Resolucidon de Directorio N°21/2008 que aprueba ‘el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal.

4. Definiciones y Abreviaturas

e Form. 025 (a): Formulario de Solicitud de Capacitacién

e Gerente de area: Gerente del area a la cual pertenece el funcionario para el cual se realiza la solicitud
de capacitacion.

e _Jefe de Unidad: Jefe de Unidad del area a la cual pertenece el funcionario para el cual se realiza la
solicitud de capacitacion.

e Justificacion: Documento mediante el cual se exponen los argumentos que respaldan la solicitud de
una capacitacion que no fue planificada.

e Area de Desarrollo de RRHH: Personal de Recursos Humanos escogido para realizar las gestiones de
capacitacion.

e MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva (Gerencia General).

Elaborado Por: Fecha: 15/08/2011 Version: 1
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5. Responsabilidades

- Todo el personal de las areas de la Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos es responsable de
la aplicacion del presente procedimiento, realizando las acciones que correspondan para asegurar el
cumplimiento del Programa de Capacitacién.

- Jefaturas de Unidad y Gerencias de area, son responsables de elaborar los documentos establecidos
por el procedimiento y el seguimiento a sus dependientes para su cumplimiento.

- Comité de Capacitaciones, es responsable de atender y pronunciarse sobre todas'las solicitudes que
les sean remitidas siguiendo presente procedimiento.

- Desarrollo de Recursos Humanos, es responsable de verificar la correcta aplicacién, difusion e
implementacion de éste procedimiento.

- La Méaxima Autoridad Ejecutiva, es responsable de la aprobacion del Procedimiento de Ejecucién de
Capacitaciones mediante disposicién legal expresa.

6. Procedimiento

6.1. Capacitaciones con Inversion Econémica

Procedimiento para capacitaciones que impliquen una erogacion de dinero por parte de EMAPA.

Procedimientos Responsable Insumo

1. SOLICITUD DE CAPACITACION

Llenado del Form.025 (a) parte 1 - Solicitud de Capacitacion. Funcionario v'Formato Form. 025 (a)
Elaboracién de la Solicitud de Contratacién de capacitacion v'Formato de Solicitud de
Contrataciéon de

Capacitacion
vInvitacion u oferta de
capacitacion

Remisién del Formulario 025 (a) parte 1 al Jefe de Unidad y | Funcionario vForm. 025 (a) llenado
Solicitud de Contratacién de capacitacion (parte 1)

v'Solicitud de Contrataciéon
de Capacitacién

2." ANALISIS DE LA INFORMACION - JEFE DE UNIDAD

Llenado del Form. 025 (a) parte 2 - Solicitud de Capacitaciony | Jefe de Unidad vForm. 025 (a) llenado
firma en la parte 3 (parte 1)
Aprobacion de la Solicitud de Contratacion de la capacitacién v'Solicitud de Contratacion

de Capacitacién

Elaborado Por: Fecha: 15/08/2011 Version: 1
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Procedimientos

Responsable

Insumo

- Remision del Form. 025 (a) parte 1 y 2 llenados y Solicitud de
Contratacion aprobada a Gerencia de area.

Jefe de Unidad

vForm. 025 (a) llenado

(parte 1y 2)

v'Solicitud de Contratacion
de Capacitacién

vInvitacion® u oferta de
capacitacion

3. ELABORACION DE JUSTIFICACION
En caso de solicitud de capacitacion no planificada : Jefe de Unidad v‘Contenido de la
- Elaboracién de Justificacion. Capacitacion.
- Remision del Form. 025 (a) parte 1 y 2, solicitud de /Antgcedeptes del
Contratacién de Capacitacién y Justificacion a Gerencia de funcionario
area.
4. ANALISIS DE LA INFORMACION - GERENTE DE AREA
- Toma de decisién sobre la pertinencia o no de la solicitud Gerencia de Area v'Justificacion de la

- Llenado del Form. 025 (a) parte 3 segun corresponda.

- Dar curso a la Solicitud de Contratacién de capacitacion

solicitud (si corresponde)

v'Solicitud de Contratacion
de Capacitacién

v'Form. 025 (a)
(parte 1y 2)

llenado

En caso de rechazo de solicitud de capacitacion:

- Remision del Form. 025 (a) y Solicitud de Contratacién de
capacitacion al area solicitante.

Gerencia de Area

v'Form. 025 (a) llenado

v'Solicitud de Contratacion
de Capacitacién

En caso de aprobacion de solicitud.de capacitacion planificada:

- Remision mediante Hoja de Ruta del Form. 025.(a) y Solicitud
de Contratacién de Capacitacion a la Gerencia Administrativa
Financiera.

Gerencia de Area

v'Form. 025 (a) llenado

v'Solicitud de Contratacion
de Capacitacién

En caso de aprobacion de solicitud de capacitacion no planificada:

- Remision mediante Hoja de Ruta del Form. 025 (a),
Justificacion 'y Solicitud de Contratacion de Capacitacion a la
Gerencia Administrativa Financiera.

Gerencia de Area

v'Form. 025 (a) llenado

v Justificacion de la

solicitud

v'Solicitud de Contratacion

5. PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO

- Remisién de Solicitud de Capacitacion, Justificacién de la | Gerencia
solicitud (si corresponde) y Solicitud de Contratacion de | Administrativo
Capacitacion a la Jefatura de Administracion y Personal. Financiera

v'Hoja de Ruta
v'Form. 025 (a) llenado

v/Justificacién de la
solicitud (si corresponde)

v'Solicitud de Contrataciéon
de Capacitacién.
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Procedimientos Responsable Insumo
Remisién de Solicitud de Capacitacién y Justificacion de la | Jefe  de Unidad | v'Hoja de Ruta
solicitud (si corresponde) a Desarrollo de Recursos Humanos. Administracion Y | vForm. 025 (a) llenado
Personal

v Justificacion de la
solicitud (si corresponde)

v'Solicitud ‘de Contratacion
de Capacitaciéon

Revision y verificacion del Form. 025 (a) para:

e Dar curso a la solicitud de capacitacion (si corresponde:
solicitud de capacitacion planificada).

e Convocar a sesiéon de Comité (si corresponde: solicitud de
capacitacién no planificada).

Desarrollo de RRHH

v'Hoja de Ruta
v'Form. 025 (a) llenado

v“Justificacion de la
solicitud (si corresponde)

v'Programa de Capacitacion
Anual.

6. CONVOCATORIA A SESION DE COMITE

Si corresponde, solicitud no planificada o bajo condiciones
estipuladas en el reglamento de Gestion de la Capacitacion:

Coordinacion sesion de Comité de

Capacitaciones.

para convocar a

Elaboracién de convocatoria escrita a sesion de Comité.
Elaboracién del orden del dia.

Remision de Convocatoria y orden del dia a miembros del
Comité.

Preparacion de antecedentes de solicitudes y temas a tratarse
en Comité.

Desarrollo de RRHH

v'Form. 025 (a) llenado

vJustificacion de la
solicitud (si corresponde)

v'Solicitud  escrita  para
convocatoria a Comité (si
corresponde
pronunciamiento  sobre

casos especiales).

7. ANALISIS DE LA INFORMACION - COMITE DE
CAPACITACIONES

Si corresponde:
Reunién del Comité de Capacitaciones.

Toma de decision sobre la pertinencia o no de la solicitud de
capacitacion no planificada o temas en particular

Elaboracién del documento de pronunciamiento de la posicion
del Comité sobre las solicitudes y/o temas tratados.

Comité de

Capacitaciones

Desarrollo de RRHH

v'Convocatoria a sesion de
Comité.
v'Orden del dia

v'Antecedentes de temas a
tratar.

v'Form. 025 (a) llenado

Remision del documento de pronunciamiento del Comité a la
MAE (en caso de recomendacion de aprobacién de solicitud de
capacitacion no planificada).

Comité de

Capacitaciones
Desarrollo de RRHH

v'Acta de sesion del Comité
de Capacitacion.

Remisién del documento de pronunciamiento al &rea de
Desarrollo de RRHH (en caso de no recomendacion de
aprobacién de solicitud de capacitacién no planificada).

Comité de

Capacitaciones
Desarrollo de RRHH

v'Acta de sesion del Comité
de Capacitacién.
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Procedimientos

Responsable

Insumo

8. ANALISIS DE LA INFORMACION - MAE

Si corresponde:

Toma de decision sobre la pertinencia o no de la solicitud y/o
temas tratados por el Comité de Capacitaciones.

Aprobacion o desaprobacion de solicitudes y/o temas puestos
a consideracién por el Comité de Capacitaciones.

Remision de la decision al area de Desarrollo de RRHH

MAE

v'Form. 025 (a) llenado

v'Acta de sesion del Comité
de Capacitacion.

9. REGISTRO Y PROCESAMIENTO I

En caso de que el Comité de Capacitaciones no de curso a la
capacitacion,
comunicacién escrita a la Gerencia del area solicitante sobre el
pronunciamiento del Comité.

solicitud de

Desarrollo de RRHH

elaboracién 'y remisién de

v'Form. 025 (a) llenado

v'Acta de sesion del Comité
de Capacitacion.

Elaboracién y remisién de comunicacion escrita a la Gerencia
del &rea interesada y a la Jefatura de Administracién y Personal
sobre el pronunciamiento de la MAE.

Desarrollo de RRHH

v'Form. 025 (a) llenado

v'Documento de
pronunciamiento  sobre
Capacitacion emitido por
la MAE

10. PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES Y. SERVICIOS

Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios de la

capacitacion solicitada.

Jefatura de
Administracion y
Personal

v'Solicitud de Contratacion.

v'Form. 025 (a) revisado por
Desarrollo de RRHH

vEn caso de capacitacién

no planificada:
Documento de
aprobacién de solicitud
de capacitacién emitido
por la MAE

11. COORDINACION INTERNA DE AREA

Coordinacién-interna del area respecto al tiempo de ausencia | Gerencia de Area v'Comunicacion de

por capacitacion del funcionario (si corresponde). Resultados de Solicitud
de Capacitacién

12. CAPACITACION

Participacién en la capacitacion en base al reglamento interno. | Funcionario v'Comunicacion de
Resultados de Solicitud
de Capacitaciéon

Elaborado Por: Fecha: 15/08/2011 Version: 1
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Procedimientos Responsable Insumo
13. ELABORACION DE INFORMES
Elaboracién de Informe de Capacitacion Recibida en base al | Funcionario v'Evento de Capacitacion

Reglamento Especifico SAP.

Remisién del informe elaborado para conocimiento del Jefe de
Unidad y copia al érea de Desarrollo de RRHH.

Elaboracién de Informe de Resultados de Capacitacién en base
al Reglamento Especifico SAP.

Informe elaborado puesto a conocimiento del Gerente de é&rea.

Jefe de Unidad

vInforme de Capacitacion
Recibido

Remisién de informe elaborado para conocimiento de la MAE
y area de Desarrollo de RRHH.

Gerencia de

Area

vInforme de Capacitacion
Recibido

Elaboracién del Informe de Evaluacién de Capacitacion en base
al Reglamento Especifico SAP.

Remisién de informe elaborado para
decisiones de la MAE.

conocimiento 'y

Desarrollo de RRHH

vInforme de Capacitacion
Recibida

v Informe de Resultados de
Capacitacion

v'"Material original de la
Capacitacion
v Certificacion de

Capacitacion

14. ANALISIS DE LA INFORMACION - MAE

Toma de decisién sobre Capacitacion y.la pertinencia o no de
devoluciéon de inversion econdémica hecha por la institucion en
base a los resultados.

En caso de devolucién de inversion econdmica, remision de la
decision tomada al area de Desarrollo de RRHH.

MAE

v Informe de Resultados de
Capacitacion

vInforme de Evaluacién de
Capacitacion

15. DEVOLUCION DE INVERSION

Elaboracién de Comunicacién de reembolso de inversion
econdémica en capacitacién (si corresponde: aprobacion de
reembolso).

Remisién de comunicacion a funcionario.

Seguimiento de al cumplimiento del instructivo de la MAE.

Desarrollo de RRHH

v'Documento emitido por
la MAE de aprobacion de
reembolso

Reembolso de inversion de capacitaciéon (si corresponde: | Funcionario v'Comunicacién de
aprobacién de reembolso). Reembolso de inversion
en Capacitacion
Elaborado Por: Fecha: 15/08/2011 Version: 1
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Procedimientos Responsable Insumo

16. REGISTRO Y PROCESAMIENTO II

- Registro de Informes y resultados de Capacitacion Desarrollo de RRHH vInforme de Capacitacion
Recibida

v Informe de Resultados de
Capacitacion

- Registro de decisiones de la MAE.

- Registro del proceso de ejecucién de capacitaciones.

v'Documento de
pronunciamiento  sobre
Capacitacion emitido por
la MAE

e El formulario e informes mencionados se encentran incluidos dentro del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion del Personal de EMAPA.

6.2. Capacitaciones sin Inversion Econémica

El procedimiento para capacitaciones que no impliquen una erogacién de dinero por parte de EMAPA, pero
gue requieran de su patrocinio se regiran bajo el anterior procedimiento, salvo la etapa 10 que queda
eliminada y modificadas las etapas 4, 5, 9, 14 y 15 de acuerdo al contenido detallado a continuacion:

Procedimientos Responsable Insumo

4. ANALISIS DE LA INFORMACION - GERENCIA DE AREA

- Toma de decisién sobre la pertinencia o no de la solicitud Gerencia de Area v'Justificacion de la
solicitud (si corresponde)

vForm. 025 (a) llenado
(parte 1y 2)

- Llenado del Form. 025 (a) parte 3 segun corresponda.

En caso de rechazo de solicitud de capacitacion: Gerencia de Area v'Form. 025 (a) llenado

- Remisién del Form. 025 (a) al area solicitante.

En caso de aprobacion de solicitud de capacitacion planificada: Gerencia de Area v'Form. 025 (a) llenado

- Remision mediante Hoja de Ruta del Form. 025 (a) a la Jefatura
de Administracion y Personal.

En caso de aprobacion de solicitud de capacitacion no planificada: Gerencia de Area v'Form. 025 (a) llenado
- ' Remision mediante Hoja de Ruta del Form. 025 (a) y v Justificacion de la
Justificacion a la Jefatura de Administracion y Personal. solicitud
Elaborado Por: Fecha: 15/08/2011 Version: 1
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Procedimientos Responsable Insumo

5. PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO

Remision de Solicitud de Capacitacion y Justificacion de la | Jefe  de Unidad | v'Hoja de Ruta
solicitud (si corresponde) a Desarrollo de Recursos Humanos. Administracion Y | vForm. 025 (a) llenado

Personal L
vJustificacion de la

solicitud (si corresponde)

Revision y verificacién del Form. 025 (a) para: Desarrollo de RRHH v'Hoja de Ruta

e Dar curso a la solicitud de capacitacion (si corresponde: v'Form. 025 (a) llenado
solicitud de capacitacion planificada). Vustificacion de la

e Convocar a sesiéon de Comité (si corresponde: solicitud de solicitud (si corresponde)

capacitacién no planificada). v'Programa de Capacitacion

Anual.

9. REGISTRO Y PROCESAMIENTO I

En caso de que el Comité de Capacitaciones no de curso a la | Desarrollo de RRHH v'Form. 025 (a) llenado
solicitud de capacitacién, elaboracién y remisiéon de
comunicacion escrita a la Gerencia del area solicitante sobre el
pronunciamiento del Comité.

v'Acta de sesion del Comité
de Capacitacion.

Elaboracién y remisién de comunicacion escrita a_la Gerencia | Desarrollo de RRHH v'Form. 025 (a) llenado
del érea interesada sobre la aprobacién de la solicitud de
capacitacién por la MAE.

v'Documento de
pronunciamiento  sobre
Capacitacion emitido por

la MAE
14. ANALISIS DE LA INFORMACION -MAE
Toma de decision sobre Capacitacion y la pertinencia o no de | MAE vInforme de Resultados de
reposicion de inversién.en tiempo de trabajo hecha por la Capacitacion

institucion en base a los resultados. vInforme de Evaluacién de

En caso de reposicién de tiempo, remision de la decision Capacitacion
tomada al érea de Desarrollo de RRHH.

15. REPOSICION DE TIEMPO LABORAL

Elaboracién de Comunicacién de reposicién de inversion en | Desarrollo de RRHH v'Documento emitido por
tiempo laboral (si corresponde: aprobacién de reposicion). la MAE de aprobacién de

Remision de comunicacién a funcionario. reposicion de tiempo

Seguimiento al cumplimiento del instructivo de la MAE.

Reposicion de inversién en tiempo laboral (si corresponde). Funcionario v'Comunicacién de
Reposicién de tiempo
laboral  invertido en

Capacitacion

Elaborado Por: Fecha: 15/08/2011 Version: 1
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6.3. Capacitaciones de corta duracién sin inversion econémica y CENCAP

El procedimiento para capacitaciones sin inversién econémica, con una duraciéon no mayor a 15 dias habiles,

otorgadas por entidades gubernamentales y/o el CENCAP que requieran el patrocinio de EMAPA seguira el

siguiente curso:

Procedimientos Responsable Insumo
1. SOLICITUD DE CAPACITACION
Llenado del Form. de Solicitud de Inscripcién CENCAP o | Funcionario v'Formato Form. Solicitud
documento equivalente de Inscripcion CENCAP o
documento equivalente.
vInvitacion u oferta de
capacitacion
Remisién del Form. Solicitud de Inscripcion CENCAP al Jefe de | Funcionario v'Form. Solicitud de
Unidad. Inscripcién CENCAP
llenado o documento
equivalente.
2. ANALISIS DE LA INFORMACION - JEFE DE UNIDAD
Firma de autorizacion del Form. Solicitud de' Inscripcion | Jefe de Unidad v'Form. Solicitud de
CENCAP. Inscripcion CENCAP
llenado o documento
equivalente.
vinvitacion u oferta de
capacitacion
Remisién del Form. Solicitud  de Inscripcion o documento |Jefe de Unidad v'Form. Solicitud de
equivalente a Desarrollo de Recursos Humanos. Inscripcién CENCAP
llenado o documento
equivalente.
vInvitacion u oferta de

capacitacion

3. PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO

Revision 'y verificacion del Form. Solicitud de Inscripcion
CENCAP o documento equivalente y antecedentes del
servidor(a) en base a las caracteristicas del cargo para dar
curso o no a la solicitud

En caso de dar curso a la solicitud de inscripcion, firma y
remision del formulario o documento equivalente al CENCAP o
institucion ofertante de la capacitacion.

Desarrollo de RRHH

v'Form. Solicitud de

Inscripcién CENCAP
llenado y autorizado o
documento equivalente.
(segun corresponda)

v'Programa de Capacitacion
Anual.
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Procedimientos

Responsable

Insumo

4. COORDINACION INTERNA DE AREA

Coordinacién interna del area respecto al tiempo de ausencia
por capacitacion del funcionario (si corresponde).

Jefe de Unidad

v'Comunicacion de
Resultados de Solicitud
de Inscripcion

5. CAPACITACION

Participacién en la capacitacion en base al reglamento interno. | Funcionario v.Comunicacion de
Resultados de Solicitud
de Inscripcion

6. ELABORACION DE INFORMES

Elaboracién de Informe de Capacitacién Recibida en base al | Funcionario v'Evento de Capacitacion

Reglamento Especifico SAP.

Remisién del informe elaborado para conocimiento del Jefe de
Unidad y copia al érea de Desarrollo de RRHH.

v'Formato de Informe

Elaboracién de Informe de Resultados de Capacitacién en base
al Reglamento Especifico SAP.

Informe elaborado puesto a conocimiento del Gerente de é&rea.

Jefe de Unidad

vInforme de Capacitacion
Recibido

v'Formato de Informe

Remisién de informe elaborado para conocimiento de la MAE
y area de Desarrollo de RRHH.

Gerencia de Area

vInforme de Capacitacion
Recibido

En caso de reprobacion del funcionario elaboracion de informe
del caso.

Elaboracién del Informe Trimestral de Evaluacién _de
Capacitaciones en base al Reglamento Especifico SAP.
Remisién del informe elaborado para conocimiento y

decisiones de la MAE.

Desarrollo de RRHH

vInforme de Capacitacion
Recibida

v Informe de Resultados de
Capacitacion

v'Material original de la
Capacitacion
v Certificacién de

aprobacién o reprobacion
de la Capacitacion.

v’ Boletas de comision por
capacitacion en tiempo
laboral del funcionario.

7. REGISTRO Y PROCESAMIENTO I

Seguimiento a los resultados y certificacion de curso emitido
por el CENCAP u otra institucion (si existiera)

Desarrollo de RRHH

v'Aceptacion de inscripcion
emitida por el CENCAP o
confirmacion de  otra
institucion
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Procedimientos Responsable Insumo
8. ANALISIS DE LA INFORMACION - JEFE DE UNIDAD II
Toma de decision sobre Capacitacion y la pertinencia o no de | Jefe  de Unidad | vInforme de Resultados de
reposicion de inversién en tiempo de trabajo hecha por la | solicitante Capacitacion

institucion en base a los resultados.

En caso de reposicion de tiempo, remision de la decision
tomada al &rea de Desarrollo de RRHH.

v Informe de Evaluacion de
Capacitacion

9. REPOSICION DE TIEMPO LABORAL

Elaboracién de Comunicacion de reposicion de inversion en
tiempo laboral (si corresponde: aprobacién de reposicion).

Remision de comunicacion a funcionario.

Desarrollo de RRHH

v'Documento emitido por
la MAE de aprobacion de
reposicion de tiempo

Acuerdo de horarios de reposicion de tiempo entre el

Jefe de Unidad

v'Comunicaciéon escrita de

funcionario y Jefe de Unidad. reposicion de  tiempo
laboral.

Reposicién de tiempo laboral. Funcionario v'Comunicacion de
Reembolso de inversidn

en Capacitacion.

Seguimiento al cumplimiento del instructivo de reposiciéon de
tiempo laboral (si corresponde).

Desarrollo de RRHH

v'Comunicacién escrita de
acuerdo de reposicion de
tiempo laboral.

10. REGISTRO Y PROCESAMIENTO II

Registro de capacitaciones

Registro de certificados emitidos por el CENCAP u_otra
institucion

Desarrollo de RRHH

v'Certificado emitido por el
CENCAP u otra institucion

7. Anexos
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