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ESTABLECER LOS PROCESOS A SEGUIR EN LA CAPACITACION A
Objetivo: | LOS FUNCIONARIOS PARA LA IMPLEMENTACION DE
PROCEDIMIENTOS.

Expresion Literal

Es el procedimiento a seguir para la Capacitacion que sera brindada a los funcionarios
de la FIUNA en ocasion de la implementacion de los procesos institucionales
aprobados.

A- Sectores que intervienen

- Departamento de Reestructuracion O & M (R O&M): Constituye el area
dependiente de la Direccion de Reingenieria Organizacional responsable de las
gestiones para el desarrollo, implementacion, seguimiento y asesoria en
procedimientos definidos para la operativa institucional.

- Unidad Receptora de la Capacitacion (U.R.C.): Constituyen las dependencias,
a nivel interno a cuyos funcionarios es destinado el servicio de capacitacion.

B- Normas Generales

— El presente proceso se sustenta en el marco del Plan Estratégico de la Direccion
de Reingenieria Organizacional (DRO) Punto IIl. Andlisis Funcional del actual
Sistema Organizacional.

— Se organizaran actividades de capacitacion/difusion desarrolladas por oficiales
de O & M quienes llegaran a cada dependencia a prestar los servicios requeridos
para el conocimiento, comprension y aplicacién de los procedimientos
implantados.

— Cada Direccion debera designar a los funcionarios, que recibirdn la capacitacion
Yy que conforme la organizacion interna, seran los responsables de la difusion del
procedimiento puesto en vigencia.

— Cada sesion de capacitacion serd evaluada por los receptores de modo
retroalimentar a la DRO los resultados preliminares de la capacitacién realizada.

— Los reSponsables de la Unidad Receptora de la Capacitacion que reciban los
servicios de capacitacion deberan refrendar los formularios de informe
requeridos por los oficiales que presten los servicios conforme los
procedimientos que respaldan los mismos.

C- Procedimiento

ETAPA 1: PUBLICACION y DIFUSION DE LA INFORMACION

a.  Una vez aprobado el manual el Personal designado por la Direccion, convierte
el documento al formato PDF.

b. En el email se elabora la Circular en la que describe el contenido del documento
aprobado y se adjunta el documento.

c. Selecciona el/los buzdon/es de contacto/s destinatario/s de la informacién de
acuerdo lista aprobada.

d. Envia el email.

Imprime el email enviado y archiva con el Manual en el Iegg_]p /
Recibe la confirmacion de la lectura del email. = A / \
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a.

ETAPA DOS: DESARROLLO DE LA CAPACITACION

Una vez confirmado el acuse de recibo del email el oficial de O & M encargado
de la capacitacion, informa a la Directora de Reingenieria Organizacional para
que esta coordine fecha, lugar, horario y némina de funcionarios que
participaran en la sesién de capacitacion con la Unidad Receptora de
Capacitacion.

Conforme la agenda acordada con la dependencia se organiza la capacitacion, se
disponen los recursos de apoyo que seran utilizados en la sesion.

Una vez finalizada la capacitacién los funcionarios participantes completan
el formulario de capacitacion.

Luego los responsables de la Unidad Receptora de la Capacitacién que
reciban los servicios deberan refrendar los formularios de informe
requeridos por el oficial de O y M y remitirlo al mismo.




Facultad

de ingenieria

Universidad Nacional de Asuncién

Realizado por: O y M 2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

| D- Diagrama (Anexo 2)

Anexo 1.

Oficialde O y M

A 4

Instrumento: Manual Aprobado.

Convierte el Manual al formato PDF.

Elabora la circular en el email y
adjunta el documento.

opcion de Acuse de Recibo.

Envia e imprime el email.

Recibe la confirmacion de lectura.

Oficial de O y M

Oficial de O & M informa a la Directora
de Reingenieria Organizacional para
coordinar capacitacion.

Responsable de URC

Oficial de O y M realiza la
capacitacion

Y

A finalizar la capacitacién debe
refrendar y remitir los formularios de

informe requeridos porl oficial de
oy ) T
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FORMULARIO DE CAPACITACION

Registro de Actividades de Capacitacién: Fecha: [/ [
Tema: Sector:
N°® Nombre y Apellido Seccidn Cargo Firma
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EVALUACION DEL CURSO DE CAPACITACION

INSTRUCCIONES

Acaba usted de terminar su capacitacion y nos gustaria que nos comente
sus impresiones al respecto.

A continuacién encontrara una serie de preguntas sobre la clase de capacitacion
que acaba de concluir. La mayoria de ellas pueden responderse rodeando con un
circulo un nimero de la escala que aparece a la derecha de cada pregunta. En el
€aso en que se requiera una respuesta escrita, hagalo en el espacio provisto para
este fin.

Le rogamos pensar detenidamente sus respuestas y contestarlas con
honradez. Valoramos sus comentarios y retroalimentacién.

Tema expuesto:

l.Contenido
| 1. |PertenenciadelTema con su trahajo ‘ No pertinente ] Pertinente ]
Lt [2[3][4]s |
l Z |CIaridad de los objetivos del Modulo I No claros | Muy claros |
Lt [ 203 [a[5 |
3. | Nivelde instruccién Demasiado Demasiado
bésico avanzado
Lt [ 2[3[4]5 |
| 4, |Cobertura de la clase expositiva | Inadecuado | Muy completa |

[t [2[sfa]s |

| 5, lAsignacién del tiempo | Demasiado cortp:_l' Demasiado Jafgo |



Facultad
de fin

Universidad Nacion

enieria

de Asuncién

Realizado por: O y M 2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

| 6. [Enfasis en los detalles

| Escaso | Excesivo _l

1T 23 415

]_7. I Qrganizacion y conduccién

| Desorganizada IBien orgam‘zada—l

L2 [2[3Ta]5s]
|_8. |Tratamiento del Tema [ Abstracto | Préctico—l
Lt [2]3T4]5]

9. Comentarios adicicnales que usted pueda tener sobre estos u otros aspectos del

contenido de este curso de capacitacién

Il. Ayuda y material de apoyo

[ 1. [Eficacia de las ayudas pedagdgicas

| Ineficaces ] Muy Ineficaces —I

[t [2]3s[aT5]

LZ. | Facilidad de lectura

| Legibles | Muy legibles |

[t [ 2T s[a]5]

| 3. ]Crarfdad del mensaje

| Poco Claro | Muy Claro |
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L1l 2[]3]a]s |
| 4. [ Atractivo de las ayudas materiales | Pocoatractivo | Muy atractivo |
L1 [2]3]4a]5s ]
[ 5, |Uti|idad de las Ayudas y materiales ‘ Indtil | Util I
Lt [ 2]3[]a]5 ]

6. Observaciones adicionales que usted pueda tener sobre estos u otros aspectos de los
métodos, ayudas y materiales de apoyo impresos utilizados en la clase de capacitacidn.
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