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OBJETIVO

1.

Establecer las normas y procedimientos para la Formacion y Capacitacion de los trabajadores
por tiempo indeterminado de la C.A. Venezolana de Television.

Establecer el sistema de Formacion y Capacitacion de los empleados de la C.A. Venezolana de
Television como medio de desarrollo personal, profesional e institucional, que brinde eficiencia y
eficacia en los diferentes servicios que presta la empresa a la comunidad y el estado en materia
de informacion.

Establecer las disposiciones que permitan a la C.A. Venezolana de Television, diagnosticar,
planear, operar, evaluar y dar seguimiento al proceso de capacitacion de sus trabajadores a
objeto de contribuir a su desarrollo y profesionalizacion.

Aplicar la deteccién de necesidades de Formacién y Capacitacion a nivel institucional, a fin de
contar con los elementos necesarios que permitan con normas y procedimientos diagnosticar
planificar, ejecutar y evaluar los resultados (conducentes y no conducentes a titulo de grado)
para la integracioén del Plan Anual de Formacién y Capacitacion del Personal.

Ejecutar el Programa Anual de Formacién y Capacitacion, a través de la incorporacion de cursos
y ejecucion de eventos que permitan cumplir con los objetivos de la organizacion.

Evaluar los resultados del Programa de Formacién y Capacitacibn como base de
retroalimentacion para disefar la planeacion del siguiente afio, con las estrategias, metas y

objetivos establecidos por la Gerencia de Gestion Humana.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades que en materia de formacion y capacitacion se promueven y

ejecu

tan desde la Division de Formacion y Desarrollo, adscrita a la Gerencia de Gestion Humana para

la “Deteccion de Necesidades de Formaciéon y Capacitacion” en todas y cada una de las areas

administrativas y operativas de la empresa, hasta la realizacion, evaluacién y culminacién de los

procesos formativos (conducentes y no conducentes a titulo de grado) del personal.
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UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Presidencia Ejecutiva.
e Gerencia de Gestion Humana.
e Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

¢ Unidades descritas en la estructura organizativa de la C.A. Venezolana de Television.

MARCO LEGAL

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada Gaceta Oficial Extraordinaria
de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.453 de fecha 24-03-2000.

e Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras, publicada en Gaceta Oficial N°
6.076 de fecha 07-05-2012.

¢ Reglamento de la Ley Organica del Trabajo, publicado en Gaceta Oficial N° 38.426 de fecha 28-
04-2006.

e Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela No. 6.013 Extraordinario
de fecha del 23-12-2010.

e Ley Organica de Procedimientos Administrativos, Publicado en Gaceta Oficial N° 2.818 de fecha
1-07-1981.

e Contrato Colectivo 2018-2019, suscrito por la C.A. Venezolana de Television y el Sindicato

Socialista de las Trabajadoras y Trabajadores de VTV, vigente.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos

Descripcion

Adiestramiento

Es un proceso continuo, sistematico y organizado que permite desarrollar en el
individuo los conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para desempefar

eficientemente el puesto de trabajo.

Capacitar

Es la actividad que se realiza dentro de una organizacion, tendiendo a provocar un

cambio mas en la actitud, los conocimientos, las habilidades y la conducta

Capacitaciéon

Actividad planificada y permanente cuyo propésito es preparar, desarrollar e
integrar los recursos humanos al proceso productivo, y, ¢Cémo preparamos el
talento humano que es tan importante en nuestra organizacion? lo hacemos
mediante la entrega de conocimientos y el desarrollo de habilidades, esto nos
permite mejorar el desempefio de todos los trabajadores en sus actuales cargos y
adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno y la organizacion.

Entrenamiento

Proceso educativo de corto plazo que aplica para cambios de cargos y ascensos o
promociones con el fin de desarrollar destrezas y habilidades, asimismo adquirir
aptitudes y actitudes adecuadas para el nuevo cargo a desempeniar.

Formacion

Es muy comin encontrar empresas donde se hable mas de formacion que de
capacitacion, si revisamos el concepto encontramos que formacion es el proceso
educativo de largo plazo que realizan los seres humanos desde la infancia y
donde principalmente se busca mejorar la esencia del ser humano ensefiando
valores y principios, es decir, el proceso que hacemos desde la escuela hasta

nuestros estudios profesionales.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos

Descripcion

Instructores

internos

Son todas aquellas personas que ademas de ser trabajadores de la C.A.
Venezolana de Televisibn son profesionales de calidad, especialistas con
experiencia que participan en eventos de capacitacion, trasmitiendo
conocimientos y desarrollando destrezas, asi como habilidades para el talento
humano y que ademas, estan en aptitud moral, profesional, técnica, humana y
pedagdgica de hacerlo, a través de talleres, seminarios, cursos en general, bajo
la metodologia mas apropiada.

Instructores

externos

Es la persona que brinda orientacion a los nuevos talentos que se integran a una
compafia y apoyan a los que ya forman parte de esta. Su principal misién es
transmitir informacion y tratar de generar una buena interaccién entre los
integrantes.

Postulado

Aspirante o solicitante a realizar un curso.
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NORMAS GENERALES

1. Todo programa de capacitacion, debe apegarse a un andlisis detallado de necesidades reales al

ELABORADO POR:

funcionamiento de la C.A Venezolana de Television

La Gerencia de Gestidbn Humana, a través de la Division de Formacién y Desarrollo, es responsable
de velar por el cumplimiento de las normas establecidas en este manual.

La Gerencia de Gestiéon Humana a través de la Division de Formacion y Desarrollo, debera cumplir
cuatro (4) etapas en el cumplimiento del sistema de Formacion y Capacitacion de los trabajadores
las cuales se describen a continuacion:

Deteccién de necesidades de Formacion y Capacitacion:

Consiste en la deteccion de necesidades mediante el analisis de las tareas y responsabilidades de
los empleados y las limitantes o carencias que les impidan el buen desempefio de sus labores, y
gue a través de programas de capacitacion se puede mejorar o solucionar completamente. Este
analisis de necesidades debe llevar a justificar el curso o capacitacion programada.

Programacion de la capacitacion:

Consiste en el disefio de programas de capacitacion estructurados y basados en el analisis de la
informacion obtenida en la Deteccidon de Necesidades de Formacién y Capacitacion, concentrada
en el Plan Anual de Formacién y Capacitacion.

Ejecucidén de la capacitacién:

Consiste en llevar a cabo el Plan Anual de Formacion y Capacitacion de acuerdo a los programas y
al Calendario de Formacion y Capacitacion

Evaluacién de la capacitacion:

Consiste en evaluar todos los programas de Formacion y Capacitacion para realizar los ajustes y
mejoras necesarias que pueden ampliar o eliminar sistemas o unidades; evaluar al instructor o

asesor, elegir, seleccionar el lugar del curso, metodologia, entre otros.

4. En cursos de Capacitacion Interna o cuando asi lo solicite el proveedor, la Gerencia de Gestion

Humana otorgara constancia o diploma de participacién al personal que cubra con el ochenta por

ciento (80%) minimo de asistencia establecido y acredite satisfactoriamente las evaluaciones de los
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cursos, en caso de que se contraten los servicios de instituciones reconocidas, bajo comun acuerdo
éstas expediran las constancias o diplomas de participacion.

En el caso de requerir cursos impartidos por asesores externos, la Division de Formacion y
Desarrollo, debera de solicitar el pago mediante la presentacion de la factura original firmada por la
Gerencia de Gestion Humana de acuerdo a lo establecido en el manual de normas y procedimientos
“Contratacion de Servicios de Formacién y Capacitacion”. Cédigo N° GGH-DPGH-CFD-010.

En la Capacitacion Especializada, cuando el monto a pagar sea expresado en moneda nacional de
uso oficial (BsS), podra ser autorizado por el Gerente de Gestibn Humana, previa revision y
recomendaciéon de Jefe(a) de la Division de Formacién y Desarrollo. Cuando el monto a pagar sea
expresado en moneda extranjera (Euro, Yuan, Délar, entre otras), la actividad formativa debera ser

autorizada por la Vicepresidencia Ejecutiva, Presidente del canal o Junta Directiva.

NORMAS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES

7. La Division de Formacion y Desarrollo, coordinara anualmente y en el mes de noviembre el

levantamiento de la Deteccidon de Necesidades de Formacion y Capacitacion en todas las unidades
y areas organizativas de la C.A. Venezolana de Television, mediante el llenado individual por parte
de todos los trabajadores del formato “Deteccion de Necesidades de Formacion”, cédigo ID N°
GGH-DFD-001-A

Es responsabilidad de la Gerencia de Gestion Humana, colocar a disposicion y oportunamente a
consideracion de las autoridades de la C.A. Venezolana de Television, el Plan Anual de Formacién y
Capacitacion debidamente presupuestado, cuya ejecucion corresponde a la Division de Formacion y
Desarrollo, quien debera llevar el estricto control, seguimiento e informaciéon de la gestiéon y su
resultado en coordinaciéon con las unidades usuarias, del personal participante, los instructores,
cumplimiento de metas, aspectos disciplinarios y todo cuanto sea pertinente.

La Gerencia de Gestion Humana a través de la Division de Formacion y Desarrollo, procedera a
analizar las propuestas formativas que se soliciten en base a los objetivos de la empresa y

necesidades de personal, en los perfiles de puestos que ocupan y en la disponibilidad
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presupuestaria con el objetivo de integrar el Plan Anual de Formacién y Capacitacion de la C.A.
Venezolana de Television.

Las acciones que se programen en materia de Formacién y Capacitacion, estaran dirigidas a todo el
personal de la empresa (técnico, operativo, administrativo y superior), entre las cuales se incluyen el
desarrollo de politicas formativas conducentes a titulo de grado (en sus distintos niveles; primaria,
media general y universitaria en pre y postgrados), cursos de actualizacién y entrenamiento para el
manejo de maquinarias especializadas, talleres, conferencias, congresos, seminarios, diplomados y
dindmicas de grupo, que permitan incrementar la calidad y productividad en el trabajo.

La aprobacion de la capacitacion especializada se otorgara solo al personal fijo, y excepcionalmente
al personal eventual cuando por necesidad de la C.A. Venezolana de Television lo amerite, este
debera estar debidamente justificado por el titular del &rea de adscripcion del trabajador.

El trabajador que entregue directamente informacion sobre cursos en los que desee participar,
debera poner a disposicion de la Gerencia de Gestiobn Humana, los respectivos antecedentes con
una anticipacion de quince (15) dias habiles a su proceso.

Cualquier evento relacionado con la Formacion y Capacitacion de personal, debera contar con la
aprobacion de la Gerencia de Gestion Humana y del titular del &rea de adscripcién del trabajador.
Ademds de los cursos o materias contemplados en el Plan Anual de Formacién y Capacitacion, la
Gerencia de Gestion Humana, publicara oportunamente en la intranet de la C.A Venezolana de
Television, las actividades de capacitacion y materias de interés que lleguen periddicamente durante
el afio como ofertas abiertas de instructores internos, empresas capacitadoras u otros servicios.

La participacion del personal a los eventos de Formacion y Capacitacion, serd de acuerdo a las
necesidades detectadas a través del formato “Deteccion de Necesidades de Formacion y
Capacitacion,” codigo ID N° GGH-DFD-001-A

Los empleados tendran oportunidad de recibir orientacién e informacién sobre eventos de
capacitacion que ayuden a mejorar el desempefio de sus actividades laborales por parte de la
Division de Formacién y Desarrollo.

El titular o responsable del &rea, debera remitir via correo electrénico, los datos de identificacion de

los trabajadores postulados a la actividad.
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18. La Division de Formacion y Desarrollo, debera elaborar y enviar a través de correo electronico carta

de invitacion a los postulantes, asi como al titular del area de adscripcion, informando: fecha de la

actividad, lugar y tiempo.

19. La formacion y capacitacion de los trabajadores en general, cualquiera que sea su nivel o jerarquia,

no podra ser interrumpida. Si la interrupcion proviene del jefe inmediato o superior jerarquico, ésta

deberd ser justificada por escrito ante la Gerencia de Gestion Humana.

20. Los programas de capacitacion deben contener la siguiente informacion:

20.1.
20.2.
20.3.
20.4.
20.5.
20.6.
20.7.
20.8.

Nombre del curso.

Objetivo general

Temario (contenido programatico y metodologico)
Fecha de inicio y culminacion.

Horarios.

Duracion.

Lugar.

Comentarios.

NORMAS PARA LOS TRABAJADORES PARTICIPANTES

21. Todo empleado que hubiere sido designado para asistir a un curso, seminario, taller, conferencia, no

podra excusarse de hacerlo, salvo en los casos de fuerza mayor y debera ser justificado con el

documento que corresponda segun el caso, asi como por disposicion del titular del area.

22. Una vez inscrito, el participante estara obligado a cumplir con los siguientes deberes y obligaciones:

a) Respetar el calendario de actividades programado para su capacitacion;

b) Recibir la capacitacion, adiestramiento, actualizacion y orientacion que permita mejorar la

productividad de acuerdo con el Plan Anual de Formacion y Capacitacion elaborado por la

Division de Formacién y Desarrollo;

c) Asistir regularmente con puntualidad e interés de acuerdo con el horario formalmente

ELABORADO POR:
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d)

e)
f)
9)

Cumplir oportunamente con los trabajos y demas actividades que le sean asignadas por los
instructores o asesores;

Participar en el proceso de evaluacion del curso que se establezca;

Colaborar con el sano desarrollo y culminacion del curso;

En los eventos externos que asista, debera presentar en la Division de Formacion y

Desarrollo, copia de la constancia o diploma correspondiente para su expediente personal.

Para acceder a una actividad de Formacion y Capacitacién, el trabajador debe cumplir con los

siguientes requisitos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

No ser trabajador eventual, por obra determinada o por honorarios;

No encontrarse asistiendo a otra actividad de capacitacion en el periodo vigente;

Reunir los requisitos basicos de conocimientos y experiencia que exija el curso;

El curso debe estar incluido y autorizado en el Plan Anual de Formacién y Capacitacion;
Contar con el visto bueno de las autoridades responsables de la C.A Venezolana de
Television, a través de la Gerencia de Gestibn Humana.

Las excepciones a estas normas seran autorizadas por las méaximas autoridades de la C.A

Venezolana de Television.

23. El participante se hara acreedor a la constancia o diploma de participacion cuando el evento

contemple evaluacion y el participante hubiera alcanzado un minimo del 75% de rendimiento y el

80% de asistencia

24. Cuando el trabajador participante no acuda a la capacitacion programada por causas imputables a

él, o bien la abandone durante el desarrollo de la misma sin causa comprobada, sera apercibido con

amonestacion y se informara al titular del area que solicitdé la accion de capacitacion, integrando

copia de la misma a su expediente para valoracion de su desempenio laboral y sometiendo a estudio

para posteriores solicitudes.
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NORMAS PARA LOS INSTRUCTORES

26. Los empleados que por sus conocimientos y experiencia sean requeridos para colaborar en calidad
de organizadores, profesores, asesores 0 instructores en eventos de capacitacion, no podran

percibir honorarios por su trabajo.

27. En la seleccion de instituciones, organismos, instructores, o asesores deberan considerarse por lo

menos los siguientes factores:

a) Contenido del programa y metodologia de ensefianza.
b) Costo del curso.
¢) Infraestructura, equipos y ubicacion de las instalaciones en que se desarrollardn las
actividades de capacitacion.
d) Manuales o materiales a entregar al participante.
e) Referencias de otros cursos impartidos con anterioridad
28. La Divisién de Formacién y Desarrollo, deberda llevar un registro de las evaluaciones realizadas por
los trabajadores capacitados a objeto de excluir a evaluar a los instructores que hayan obtenido una

evaluacién deficiente y evaluar su posible participacidon o no en nuevos procesos.

NORMAS PARA LA PROGRAMACION DE LA FORMACION Y CAPACITACION

28. La Vicepresidencia Ejecutiva a través de la Gerencia de Gestion Humana, sera la encargada de
controlar y vigilar la ejecucién del Plan Anual de Formacion y Capacitacion de la C.A. Venezolana de
Television.

29. La Division de Formacion y Desarrollo, debe poseer una base de datos de las instituciones
académicas con la siguiente informacion:

a. Nombre de la institucion.
b. Nombre de los cursos que ofertan.
c. Nombre de los facilitadores de los cursos ofertados.
d. Costos de los cursos que ofertan.
e. Ubicacion geogréfica de la institucion.
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f. Teléfonos de contacto.

g. Contenido programético de los cursos ofertados.

h. Numero de participantes que acepta por curso.

i. Pégina WEB que pueda ser consultada.
La Division de Formacion y Desarrollo, debe actualizar la base de datos, con una periodicidad de
tres (03) meses de manera de mantener renovada la informacion.
Es responsabilidad de la Divisidbn de Formacién y Desarrollo, informar a todas las unidades de la
C.A Venezolana de Televisién, sobre los cursos disponibles.
Las acciones de Formacion y Capacitacion, sera difundida por la Divisién de formacion y Desarrollo
de manera oportuna a la maxima autoridad de cada unidad organizativa, de acuerdo a lo establecido
en el Plan Anual de Formacién y Capacitacién aprobado.
Los supervisores de las areas organizativas, deben apoyar la asistencia del personal a su cargo
para que se inscriban en las acciones de Formacién y Capacitacion que se programen.
Las acciones de Formacién y Capacitacion se efectuaran en horarios variables, dependiendo de su
duracion y del lugar donde sean impartidas las acciones programadas.
En el caso de que la capacitacion especializada externa sea impartida por un instructor o institucion
ajena a la empresa y a los eventos programados por la misma, y ésta genere un costo y haya sido
autorizado, serd obligacion de la Divisibn de Formacion y Desarrollo, recabar la factura original
firmada por el Gerente de Gestion Humana, obtener copia del material y copia de la constancia o
diploma recibido.
Los trabajadores asistentes a un curso o evento de capacitacion interna coordinado por la Division
de Formacion y Desarrollo, deberan evaluar tanto el curso recibido como la actuacion del instructor
gue lo impartio, a fin de contar con los elementos que permitan evaluar las acciones de capacitaciéon
y a los instructores o capacitadores.
La Gerencia de Gestion Humana a través de la Division de Formacion y Desarrollo, debe integrar un
expediente por curso o evento, a fin de contar con los soportes, controles y respaldos sobre el

proceso de capacitacion implantado en cada ejercicio.
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NORMAS PARA EVALUAR EL PROCESO DE FORMACION Y CAPACITACION

38.

39.

40.

41.

42.

La Division de Formacion y Desarrollo, deberé elaborar mensualmente el informe de acciones de
Formacion y Capacitacion que se hayan celebrado de acuerdo a lo programado, asi como de
aquellos que no fueron contemplados y que se llevaron a cabo dentro del mes calendario que se
informa, y remitirlo en la primera semana del mes siguiente a la Gerencia de Gestion Humana.

La Division de Formacion y Desarrollo, deberéa llevar el control de los indicadores de desempefio
que se hayan establecidos los cuales se encuentran descritos en la tabla siguiente, asi como de
elaborar el reporte y para su entrega a la Gerencia de Gestibn Humana para su envio a la

Vicepresidencia Ejecutiva.

NOMBRE DEL INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

PERIODICIDAD

Numero de empleados capacitados

Numero de empleados capacitados

Mensual y anual

Numero de horas/hombre por
empleado y por actividad de
capacitacion (Horas de capacitacion
anuales por empleado)

Numero de horas/hombre por
empleados y por actividad de
capacitacion (Horas de capacitacion
anuales por empleado)

Mensual y anual

Entrega del informe

Numero de horas /hombre totales por
actividad de capacitacion

Mensual y anual

Ejercicio del presupuesto de
capacitacién

Recurso ejercido

Anual

Registro de calidad

Porcentaje de Avance del Plan.
Informe anual

La Gerencia de Gestion Humana al término de cada afio y en la primera quincena de enero,
procedera a elaborar un informe en el cual evaluard los resultados de la Formacién y Capacitacion,
con base en los resultados de las evaluaciones de los cursos emitidas por los capacitados, lo que
permitira retroalimentar la planeaciéon de la capacitacion para el siguiente ejercicio fiscal.

Las normas y procedimientos de este manual estaran sujetas al control previo de las unidades
involucradas y al control posterior por parte de la Unidad de Auditoria Interna.

Cualquier sugerencia para modificar este manual, debera ser remitido por escrito a la Division de

Planificacion, adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO:
Responsable Actividad

Gerencia de Gestion Humana
Divisién de Formacién y
Desarrollo

Jefe

. Dicta instrucciones a los titulares de cada area a través del correo

electrénico institucional para el llenado del formulario “Deteccién
de Necesidades de Formacién y Capacitacion”, asi como su fecha

de entrega.

Unidad organizativa

. Recibe instrucciones e informa al personal de su unidad para que

proceda al llenado de la informacién solicitada a través del

Titular formulario “Deteccion de Necesidades de Formacion vy
Capacitacion”, asi como la fecha de su entrega.

.Recibe instrucciones, accede al sistema “Deteccibn de

Necesidades de Formacion y Capacitacion” y llena el formato

Trabajador(a) establecido, tomando en cuenta las funciones que ejecuta dentro

de la C.A. VTV y entrega a su supervisor inmediato para su

evaluacion.

Unidad organizativa

Titular

. Recibe, accede el sistema y evallan la informacién junto a los

supervisores, procede de acuerdo al resultado:

4.1. Conforme: Aprueba en el sistema la informacion y remite de
a la Divisién de Formacion y Desarrollo para su proceso. Va a
la accion N° 5

4.2.No conforme: Realiza los ajustes necesarios junto al
supervisor inmediato del

trabajador afectado para su

aprobacioén. Va a la accion N° 5.

Gerencia de Gestion Humana
Division de Formacion y
Desarrollo

Jefe

.Accede al sistema “Deteccion de Necesidades de Formacion y

Capacitacion” y evalla los datos suministrados por cada Titular de
area, considerando la normativa establecida en este manual,
procede de acuerdo al resultado:

5.1.Conforme: Genera en forma automatica el Plan Anual de
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Formacion y Capacitacion e informa al Gerente de Gestion
Humana para su evaluacion y aprobacion. Va a la accion N°
6.

5.2.No conforme: Realiza los ajustes necesarios e informa al

Titular de cada area para que regularice la informacion. Va a

la accion N° 4.

Gerencia de Gestion Humana

Gerente

Recibe a través del sistema establecido el Plan Anual de

Adiestramiento, lo evalla y procede de acuerdo al resultado:

6.1. Conforme: Aprueba en el sistema, el Plan Anual de
Formacion y Capacitaciéon e informa al Jefe de Division de
Formaciéon y Desarrollo para que gestione su aprobacién
ante la directiva responsable de la empresa. Va a la accion
N° 7.

6.2. No conforme: Realiza los ajustes considerados e informa
al Jede de Division de Formacion y Desarrollo para que
gestione las acciones correctivas necesarias para su

aprobacion. Va a la accion N° 7.

Division de Formacion y
Desarrollo

Jefe de Division

Prepara el formato “Punto de Cuenta”, dirigido a las autoridades
de la empresa informando sobre la programacion de cursos,
talleres y adiestramientos que se desean dictar en el préximo
afio. Obtiene firmas de aprobacién del gerente y sello que
identifica la Gerencia de Gestion Humana.

Genera a través del sistema el Plan Anual de Formaciéon y
Capacitacion definitivo, anexa al Punto de Cuenta y gestiona
firmas y sellos autorizados.

Recibe posteriormente firmado y sellado por las autoridades
responsables el Punto de Cuenta y el Plan Anual de Formacion

y Capacitacion, arma el Expediente y anexa documentos.
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10.

Entrega al Coordinador el Expediente para que junto a su
equipo de trabajo procedan a ubicar los facilitadores que van a
formar parte del Plan Anual de Formacién y Adiestramiento.

Coordinador

11.

12.

13.

14.

Recibe el Expediente, verifica si existen facilitadores internos
gue califiquen para dictar los cursos programados, procede de
acuerdo a la disponibilidad (facilitadores, instalaciones vy
presupuesto):

11.1. Facilitadores internos: Contacta al personal de la C.A.
VTV calificados para dictar los cursos, talleres o
inducciones de acuerdo al Plan Anual de Formacién y
Adiestramiento y gestionar el compromiso sobre los cursos
a dictar. Va a la accion N° 12.

11.2. Facilitadores externos: Ubica los mismos en instituciones
externas (publicas o privadas), asi como los presupuestos
y fechas de compromiso. Va a la accién N° 12.

Evalla resultados de la gestién junto a su Jefe de Division,

ratifican o no los facilitadores seleccionados segun sus

competencias, procede de acuerdo a lo siguiente:

12.1. Aprobado: Gestiona acuerdo de contratacion. Va a la
accion N° 13.

12.2. No aprobado: Realiza nuevas consultas con otros
facilitadores internos, publicos o privados. Va a la accién
N° 11.

Gestiona segun el tipo de contratacion:

13.1. Contratacion Externa: Va a la accién N° 14,

13.2. Contratacion Interna: Va a la accién N° 15.

Procede de acuerdo a lo establecido en el manual de normas y

procedimiento “Contratacion de Servicios de Formacion y
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Capacitacion”. Codigo N° GGH-DPGH-CFD-010.

Division de Formacion y
Desarrollo

Jefe de Division

15.

Remite periddicamente a la Gerencia de Asuntos Publicos para
su publicacion en la intranet, la relacién de cursos, talleres e
inducciones que se dictaran a los trabajadores interesados para

su postulacion.

Unidad organizativa

Titular

16.

17.

18.

Recibe de sus trabajadores mensaje via correo electrénico
manifestando la voluntad para participar en el curso, taller o
induccién.

Evalla la informacién de acuerdo a las necesidades del area y
vacantes.

Remite via correo electrénico informacion del personal que
quiere participar en los cursos ofrecidos por Division de
Formacion y Desarrollo.

Division de Formacion y
Desarrollo

Coordinador

19.

20.

21.

22.

Recibe la lista de postulados por unidad, prepara logistica junto

al Facilitador.

Toma la lista de asistentes a la actividad para los fines

requeridos.

Finalizado el curso solicita a cada asistente, la evaluacion del

Facilitador en el desarrollo de la actividad y procede de acuerdo

a los resultados.

21.1. Conforme: Gestiona con el Facilitador el Certificado
respectivo debidamente identificado, firmado y sellado
para entrega del original al trabajador y anexar copia a su
expediente. Va a la accion N° 22.

21.2. No conforme: Prepara y remite constancia generada
segun sea el caso y remite a la Unidad de Archivo para
anexar a su Expediente. Va a la accion N° 22.

Analiza la actuacion del Facilitador de acuerdo a la evaluacion
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de los participantes y procede segun sea el caso:
22.1. Conforme: Prepara y remite constancia del curso o taller
dictado por el Facilitador y anexa al Expediente del mismo.
22.2. No conforme: Informa el resultado de la evaluacion para
mejorar las debilidades presentadas o no continuar dentro
del proceso, segun sea el caso.
23. Realiza informe de gestion y lo presenta a la Gerencia de

Gestion Humana

Fin del procedimiento,
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FORMULARIO E INSTRUCTIVO

Formulario: Deteccion de Necesidades de Formacion y Capacitacion
Cddigo N°: GGH-DFD-001

DETECCION DE NECESIDADES DE FORMACION Y
CAPACITACION

DATDE DEL TRABAJADR

HOMIERE §# W APELLIDD S CEDULA DE IDEMTIDGD

FECHSA DE IRORE 30 CORRED ELECTRONICD TELEFOMD CELULAR

DATDS DEL AREA DE ADICRIPCION

AREA DE ADSCRIPTCION DERERICANDIV 230M

EXTEH2I0M JUFERVIZORA] INMEDIATD TMALAR DEL AREA
MIVEL DE BMITRUCCION ACTUAL
Frimariy o Eachiliar (m} Téonico Madio (m} Teonleo Zupsrior (]
Lizencizda o Faoct Grado (m} Mo Focss (m} Oiroc (]
—

LINEAS DE TRAEAJD GUE MOTIVAN UM PLAN DE FORMACION AL TRABAJADDE
L DE SCFRIPCION DEL CURSD JUNTIFICACION

DATO3 DE APROEACION

IR DD ULAN DSl AR T
=10k

INIVLE IONIL B BLRELR LRION M FEUHA IDE ArSEHERIION A O ARSI
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Deteccidon de Necesidades de Formacion y Capacitacion.

Obtener de cada trabajador sus necesidades de formacion y capacitacion de acuerdo a las funciones

gue éste debe realizar de acuerdo a su cargo a objeto de perfeccionar el ejercicio de sus actividades.

Para ser llenado por el Trabajador

NO

| CAMPO

DESCRIPCION|

DAT

OS DEL TRABAJADOR

Nombre y Apellido

Nombre y apellido del Trabajador.

Cédula de Identidad

Numero de cédula de identidad del Trabajador

Fecha de ingreso

Dia, mes y afio de ingreso a la empresa.

Correo electrénico

Correo electrénico de ubicacién

N° de Teléfono celular

Numero de teléfono celular donde se le pueda ubicar

OS DEL AREA DE ADSCRIPCION

Nombre de la Unidad

Descripcion de la unidad de adscripcion, segun la
estructura organizativa vigente.

Nombre del titular del area

Nombre y apellido del titular del area (Vicepresidente,
Gerente)

Coordinador inmediato

Nombre y apellido de su Coordinador inmediato.

NUmero de Extensién

Numero de extensién para su ubicacion.

NIVEL DE INSTRUCCION DEL TRABAJADOR

10

Nivel de instruccion del
(Primaria, Secundaria,
Técnico, entre otros)

Trabajador
Bachiller,

Tilde con una (X) la casilla que corresponda al nivel
de instruccién del trabajador.

11

Mencién obtenida

Nombre que describe la mencién obtenida

12

Lineas de trabajo que motivan un plan
de formacién al Trabajador

Describa los cursos, talleres o adiestramientos que
considera necesarios para fortalecer la ejecucion de
sus funciones.

DAT

OS DE APROBACION

13

NO

Prioridad del curso solicitado

14

Descripcion del curso

Nombre que identificar el curso requerido.

15

Justificacion

Motivo por el cual desea el curso solicitado

16

Firma del Trabajador

Firma del Trabajador

17

Fecha de aprobacion

Dia, mes y afio de llenado del formulario.

18

Firma del Titular del area y sello que
identifica a la unidad

Firma del titular del area y sello que identifica a la
unidad de adscripcion.
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FLUJOGRAMA: FORMACION Y CAPACITACION

IEFE DF DIVISIIN

DESARROLLO

Dicta nsirucoiones a los fililares de cada area a
trawis del cormen elkecirdnico para ol llenade del
formularis "Deteccldn o8 Macasidadas da

Formatian, asf como su fecha de entrega

GERENCIA DE GESTION
HUIM AR

DIVISION DE FORMACION Y

TITULAR

TRABAIADDR TITULAR

Recba insluceonst o inferna &8l parsanal
i 2id anklad para gus prosidan 8l leieda
e A mfemAckin aolciada A taves dal
"Deteccin de Meceskades de Formacién®,
sl come la fecha de Sy enirega.

_}

Recibe infarmacidn, accede al sistema “Deteccion
o Mecasidades de Formaciin® v llena el farmatn
establacido, fomando &n cuenta las funciones que
gjacuta dentro de la CA YTV e informa a su
supsrvisar inmediata para su evaliacien.

Recibe, accede @l sistema v
cvalian la informacién junio a los
_)SLIDG‘NEW& procase da acuendo
&l resuliada.

UNIDAD DRGANIZATIVA

GEREMCIA DE GESTION HUMANS
DIVISIAN DE FORMACION ¥ DESARROLLD

ELABORADO POR:
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informacidn ¥ remite de manera
@—:I:clrﬁni:: I Divigidn  de

por cads Titular de area, lomando an cuents |5

L

Apieba  en @l

sktlema  la

Farmacion y Duesarrola para su
process

Faaliza 108 ajusies necesarics
jumio &l supervisor inmediato del
@K—:mba}:dnr afectads  para  su
cansideracion ¥ fines
consiguianies

IEFE DE DIVISION

Acorde al sistema “Deteccitn de Necesidade
de Formacion” v eveloa los datos sumnistrado

noimativa establecida en este manual, proceds

de acuerdo al resuliada.

NO [ealize los spusies necesaros o

ffarma &l Tilar o8 cada drea Dara—)@

hue reqularica b infarmasion.

GERENTE

Ganera en farma automatca el Recize 3 fravés del sisterna. o

Flan Anusl de Capachackin y Flan Anual de Adiesramisnis
pn pdigstramiante & Informa al Hn valla ¥ proceds  de

arens “e .GHB'.léf'l Huﬂ?.anﬂ para pouerdo al resullaso:

su evaluacion y aprabacion.

GEREMTE \L

PBpruaba en 8l skiema, @ Plan Anusl de
[Capacitacidn ¥ Adiestramients @ inlemma al Jely
He Divigion de Formacion v Desarrolo  pard
pestionar sy aprobacin  ante |3 Direclivy
responsable de = empresa.
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FLUJOGRAMA: FORMACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

JEFE

Prepara ol formaio “Punto de Cuenta®, dingido a
las gutoridades de 13 empresa informando sobre la
programacion de cursos, lalkeres y adiesiramientos
que g desesn dictar en el efio squiente. Obliane
firmas de aprobacion del gerente y oselo qus
idantifica la Gerencia de Gestion Humania,

[Fenara & wravés dal sisema al Plan
Pl de Capacilacion ¥

Racibe postaripmenta &l Funte de
Cuema firmade v sellade por las

Bdiegtiamients definitive y anexa al 5 aulofidades anexo al Plan Anual de

Punte de Cuenta ¥ gestiona firmas
utonTadas,

Capacilacion y Adiestramiento, anma
el Exprdienie y anexa.,

—

Recibe poslenisrmente @l Punlo da
Cuenta frmade y sellade por las
autoridadas anexo al Plan Anual da
Capacitaciin y Adiestramients, amma
ol Expadienta y anaxa..

COORDINADOR
Feciba &l Espedianie, verilica &7 exizlen
facilitadores  inemos  que  calfiquen
para dictar los curses  programados,
pracede de acuerdo a la disponibdidad
de o8 recurses  (facilitadonas,

Instalackings ¥ prasuplasicl.

PFacilivadorey
Inbernos?

L]

e Campromiss.

bica las mismes on institusicnes
jextarnas (pUblizes ¢ prvadas), esl
oo 103 presupuesies y techas

[Cantacta al persanal de la CA WTY
[aleccionado para dicsar ios curses, tallaras
0 Inducciongs de scuerdo al Flan Anugl de
Formacion y Adiestramients y gestionar &l
feompromiss sobre los curscs & diclar,

thate  oa  Divisian,
——laciiadoras

fresulada.

Evaliia resultados de la gessisn jumio a su
rabificen o no
saleccionados
feompelancias Y procaden de acuerdc al

los
segin

GERENCLA DE GESTION HUMANA
DIVISION DE FORMACIGON ¥ DESARROLLD

Gaziona de acuerda &l
COMTAEcn intaina & axiema

tpo da

manual
“Lonratachin oa

L1+

GGEH-OPGH-CFD-010.

Fracade de acuerda a lo establecide enoal
dg normas Y procedimientss
Sarvicins de
Capacitacin ¥ Adieatramiento”. Codigo N°

[Contacta al persanal de la CA YTV

Remie pericdicamente a la Gerencia de Asunios
Fublicos pars sy publicacion en A infranet, s
relacion de curscs, talleres @ Induccienes gua =8
diclaran a ke lrabajadores interesados pars Bu

—®

via comao elecironico manitasiando |s
voluntad para participar en el curss,
Lalkar & nduscion.

TITULAR

precagidadas dal area y vacanbeg.

Evalls |a Informacion da acuerso 3 |55 : nformeckin del personal que  gqulera)
paricipar an los curgos ofracidos por
Pisi=in de Foimaciin ¥ Desarallo,

postubacidn.
lalecrinnadn para diciar ks cursos, sallaras
0 Induccionas da acuards al Flan Anusl de
S [rermacion y Adiestramients y gestionar el
lrompromiss sobre los curses a diclar,
Recibe de sus trabajadores mensaje Famite  wia  comes elecrdnics)
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Finalizade @l cursa solicia 8 cads
psistente, la  evaluaciin  dell O Frepara  y  remie  constancia)

Recbe la lisia de poslulados ;Tum:l la lista de asisientes a la
prepara logistica jumo al Facilitadar, prtividad para los fines requeridos. —

Facililadar en el desamolie de g
potividad ¥ procede de acuerdn a
o= resudzados

Gastiona con el Facilitadar ol Cartficada
respaciive  dabldaments  Kendificade,
frmade ¥ sellade para antrega  dal
original al irabajador y anexsr copia a su

expadiente.

@naliza la acisacion dal Faciador oa) &
pougrdo &l evelaclion  de kgl
pariicipantes v procede sagin sea el case.

Prepara ¥ remite constancia de &
acividad diciada por el Facllitasor y E {I}
anexa al Expediente del miamo para

fuira acasionses.

GERENCIA DE GESTION HUMANA,

DIVISION DE FORMACION Y DESARROLLO

ELABORADO POR:

Aileen Gamardo

N

farma el fecillads de la evalusciin para
mejorar ks debilidades presenadas o ng
Fontinuar dentro del process, segun sea ol

—

REVISADO POR:
DIVISION DE PLANIFICACION

Lubins Porras

APROBADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

Paul Pérez

y perarsda segun saa el casa ¥
emile a la Unidad de Archiva para
mriexar 4 su Expediente

APROBADO POR:
GERENCIA DE GESTION HUMANA

Adrian Bello




