PROCEDIMIENTO

CAPACITACION DE PERSONAL
PRO-ASOPESCA-12

Elaborado por: Modificado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Gabriela Valverth Lesby Morales Alexandro Andreu Gabriel Fernandez
i . : . Presidente Interino
Puesto Auditor InteW ) Coordinadora Técnica | Gerente General Comité Ejecutivo
Fecha /ﬁ'ﬁ\;{zzﬂ A spa0z0s 13102095y | | 10-12:2025
: " A,
Firma _ ALY




PROCEDIMIENTO
CAPACITACION DE PERSONAL

Proceso: PERSONAL |

Cédigo: PRO-ASOPESCA-12

| Versién:1 | Pagina: 2

A. PROPOSITO

Establecer por medio de un documento flsico la descripcién de las actividades, responsables, control interno e
indicadores, cumpliéndose con la implementaciéon de un control interno preventivo.

B. ALCANCE

Establecer lineamientos generales para el control interno para la capacitacién de personal, en cumplimiento al
ACUERDO NUMERO A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, emitido por

el Contralor General de Cuentas, por lo tanto, este procedimiento forma parte del Manual de Procedimientos de
Gerencia General.

C. GLOSARIO

No.

TERMINO

DEFINICION

Son las actividades didacticas que estan orientadas a ampliar los conocimientos,

Capacitacién aptitudes y habilidades de los contratados las cuales permiten un mejor
rendimiento laboral.
Diagnostico de Documento en el cual se identifican los cursos, seminarios, talleres o
Necesidades de capacitaciones que se necesitan para fortalecer los conocimientos, aptitudes y
Capacitacion habilidades laborales.

Plan de Capacitacién

Documento que consolida todo el Diagnéstico de necesidades de capacitacion el

anual cual puede ser aprobado o rechazado para su ejecucion.
Devolucion de costo del curso, seminario, taller o capacitacion al cual fue
Reintegro nombrado debido a que no presenté documento que certifique la participacion o

aprobacién del mismo.

Normas Generales y
Tecnicas de Control
Interno Gubernamental

Documento que tiene como objeto crear procedimientos, componentes y
establecer responsabilidades relacionadas con el control interno gubernamental,
con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta
a control gubernamental y fiscalizacién de la Contralorla General de Cuentas.
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Actividad

Responsable

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Descripcion de las Actividades

D.1 Diagnéstico de necesidades de capacitacion

1. Solicitud del
Diagnéstico - . . . . S—
de Coordinadora Solicita la elaboracién del Diagnéstico de necesidades de capacitacion

en el mes de octubre de cada afo, utilizando el formularioc FOR-1-

::ceSIdades Técnica PRO-ASOPESCA-12
capacitacion
2. Elaboracion Elabora el formulario FOR-2-PRO-ASOPESCA-12 Plan de
del Plan de Empleado capacitacién anual en el mes de noviembre de cada afio, utilizando y
capacitacion entrega a mas tardar el 30 de noviembre de cada aro.
= ggroI::aI::Sn de Coordinadora | Solicita la aprobacién del Plan de capacitacion anual a Comité
pp— Técnica Ejecutivo.
capacitacion
4. Notificacién
de resolucién Comité Eiecutivo Notifica la resolucién de aprobacién o rechazo Plan de capacitacién
de Comité ! anual.
Ejecutivo
D.2 Ejecucién del Plan de Capacitacién Anual
5. m::ﬁ del Co_?_gjézic;ora Revisa mensualmente el Plan de Capacitacion anula y coordina con el
Plan de contratado el cumplimiento de este, debiendo establecer el lugar y el
capacitacién Empleado costo para la emision de la requisicion.
Elabora la requisicién y especificaciones técnicas del curso, seminario,
6. Elaboracién Coordinadora taller o capacitacién, estableciéndose el costo estimado.
qe-requiSicion Nigenice Entrega la requisicion al Responsable de Compras para la cotizacién
y contratacién correspondiente.
- ;l:ﬂflcaclén Coordinadora | Notifica al contratado la fecha, hora y lugar del curso, seminario, taller
participacién Téchica 0 capacitacion.
- Cumple con la fecha, hora y lugar del curso, seminario, taller o
B. g:mphmlent?a Empleado capacitacion, asi como con las condiciones de esta para recibir la

participaciéon

constancia de participacién o aprobacion, de no recibirlo, debera
efectuar el reintegro correspondiente.

D.3 Seguimiento del Plan de Capacitacién Anual

Entrega la constancia de participacion o aprobacion del curso,

] Eg:l?tga;cia ge Empleado seminario, taller o capacitacién, caso contrario debera efectuar el
reintegro correspondiente.
Reintegra el monto del costo del curso, seminario, taller o

10. Reintegro Empleado capacitacion, debiendo efectuar el deposito en efectivo en la cuenta
monetaria de la entidad establecida por el Contador General.

D.4 Archivo del Control Interno '
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
g g:r:\'t‘rlc‘;:) del Coordinadora |Archiva los documentos que se relacionan con este procedimiento
interno Técnica como lo establece la seccion denominada Control Interno.

D.5 Indicadores

412. Elaboracién
de
indicadores

Coordinadora

) En este procedimiento no se establecieron indi res.
Técnica P blecieron indicadores

E. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion

Codigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Anos Meses Fina}
Diagnéstico
FOR-1-PRO- de ) , )
. Coordinadora | Archivador ol Archivo
ASOF;ESCA_ necezlgades Técnica Herthcade N/A Afio |Indefinido| - general
capaéitacién
FOR-2-PRO- Plan de . . )
oo Coordinadora | Archivador e Archivo
ASOF:I;SCA- Cap:;::;c:lclén Técnica S R N/A Afio |Indefinido| -- general

F. INDICADORES

Nombre del Proposito / Formula de Meta Unidad Frecuencia Resnonsanle
indicador descripcion calculo de medida de medicion R20=8
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
G. VIGENCIA

El presente procedimiento entra en vigencia a partir del 01 de enero de 2026.



