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DECRETO NUMERO 23-2018-DNMySC
(de 6 de abril de 2018)

Por el cual se aprueba el “Manual de Pracedimientos Administrativos y Técnicos del Instituto
Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)” de la Contraloria General de
la Republica.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucion Politica de la Repuiblica de Panama,
establece que la Contraloria General de la Replblica es el ente encargado de fiscalizar y
regular, mediante el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros
bienes publicos, a fin de que se realicen con correccién, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11 (numeral 2) de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento
de su mision, la institucién fiscalizara, regulara y controlara todos los actos de manejo de
fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion y segun lo
establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Repiiblica, dictara
reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que
manejen fondos o bienes publicos, sujetdndose a lo que establezcan las normas legales
pertinentes.

Que los decretos, resoluciones y demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que
contengan normas de efecto general, solo seran aplicables desde su promulgacién en la
Gaceta Oficial, salvo que el instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha
posterior.

Que corresponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a traves del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disenar e
implementar a nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asegurar la regulacién, fiscalizacién y control de la gestidn publica de acuerdo a
preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién general, de
acuerdo al Decreto Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria General de la Republica”, publicado en la Gaceta
Oficial NUm.25861 de 22 de agosto de 2007 y Decreto Num.105-2014-DMySC de 10 de
abril de 2014, “Por el cual se actualiza y formaliza la Estructura Orgénica de la Direccion de
Métodos y Sistema de Contabilidad de la Contraloria General de la Reptiblica y se le otorga
el caracter de Direccién Nacional”, publicado en la Gaceta Oficial Num.27547 de 2 de junio
de 2014.

Que mediante Memorando NUm.547-17-ISFCGP-DCP del 13 de junio de 2017, la directora
administrativa del Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica, solicitd la
designacion de un analista para la revision de la “Guia Administrativa del ISFCGP".

Que una vez aprobado este Decreto, deberd oficializarse y se establecera la fecha para su
aplicacion por la dependencia estatal respectiva, que serd de obligatorio cumplimiento para
los servideres publicos.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos Administrativos y Técnicos del
Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)" de la Contraloria
General de la Republica.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica para los servidores publicos que estdn
involucrados en los procesos administrativos y técnicos del Instituto Superior de Fiscalizacién,
Control y Gestién Publica (ISFCGP) de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280 (numeral 2), de la Constitucion Politica de la Republica
de Panama, Articulo 11 (numeral 2) y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por
la cual se adopta la Ley Orgdnica de la Contraloria General. Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de
julio de 2000. Decreto NGm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007 publicado en Gaceta
Oficial Num.25861 de 22 de agosio de 2007 y Decreto Num.105-2014-DMySC de 10 de
abril de 2014, publicado en Gaceta Oficial NUm.27547 de 2 de junio de 2014.

Dado en la ciudad de Panama, el 6 de abril de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

FEDEHIZ; A. HUMBER

Contralor General

CARLOS A./GARCIA MOLINO
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes
Publicos de la Direccidn Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacidn con el Instituto
Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica, han desarrollado el documento denominado
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS DEL INSTITUTO
SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCGP) DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA”.

El cumplimiento apropiado de las pautas aqui presentadas, permitird garantizar resultados éptimos y
oportunos, asi como un ejercicio transparente orientado al buen uso y manejo de los fondos publicos y
otros aspectos administrativos y de organizacion y métodos.

El presente manual estd compuesto por cuatro capitulos que se describen de la siguiente forma: primer
capitulo, las Generalidades: Antecedentes, Objetivo del Manual, Base Legal, Ambito de Aplicacion;
segundo capitulo, establece las Medidas de Control; tercer capitulo, desarrolla los Procedimientos con su
respectivo Mapa de Proceso; cuarto capitulo, el Regimen de Formularios, el Glosario, Acrénimos y
Anexos.

Como préctica establecida en nuestra Direccion, éste proceso no pretende fijar pautas inflexibles; por
consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que
pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilida
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I. GENERALIDADES

A. Antecedentes

En 1967, bajo la administracién del Licenciado Olmedo A. Rosas, Contralor General de la
Republica, se cred el primer y Unico centro de adiestramiento del Sector Gubernamental,
adscrito a la Direccién de Programacion, actual Direccion de Asesoria Econdmica y
Financiera de la Contraloria General de la Republica, con la finalidad de dictar Conferencias
y Realizar Reuniones, aplicando la conceptualizacién y Filosofia Americana "Training
Center”.

En 1990, al iniciar la Gestion y Administracion del Licenciado Rubén Dario Carles, en
calidad de Contralor General de la Republica, reorganiza la estructura orgénica y funcional
del organismo estatal, para la implementacion del Centro de Adiestramiento, en el cual se
podra desarrollar el "Programa de Capacitacion Continua" dirigido a todos los Servidores de
la Contraloria y demas funcionarios que integran las entidades que conforman el gobierno.

El 30 de septiembre de 1991, mediante Decreto Nim.172, el Licenciado Rubén Dario Carles,
Contralor General de la Republica, autoriza la creacion de la Direccion de Recursos Humanos,
para reformar el Sistema de Administracion de Personal, gerenciando las politicas en materia
de recursos humanos, los procesos técnicos de reclutamiento y seleccion, clasificacion y
remuneracion, evaluacién del desempefio, capacitacion y desarrollo del personal y el
Programa de Bienestar Social, entre otras unidades adscritas, incluye el Centro de
Adiestramiento con la nueva denominacion de Centro de Capacitacion.

En 1999, el Licenciado Gabriel Castro, Contralor General de la Republica, autoriza mediante
Decreto NUm. 284 de 17 de diciembre de 1999, la creacion el Instituto Superior de
Fiscalizacion, Control y Gestion Publica, adscrito al Despacho Superior, con la mision de
formar y perfeccionar los recursos humanos de la Institucion, a nivel de PRE y POSTGRADO
y colaborar en el mismo proposito con el resto del Sector Publico y con las Organizacion
Centroamericana y del Caribe de Entidades de Fiscalizacion Superior (OCCEFS) y sus
miembros, en el campo del control y la Administracion Pablica y promover con Universidades
Nacionales e Internacionales; entre otros, Programas de Licenciaturas, Maestrias en las areas
de Gobierno y Administracion Publica, para Gestiones Publicas, y Programas de Doctorado
en gestion y politicas publicas destinados a "formar formadores".

Durante la administracion del Licenciado Alvin Weeden Gamboa, Contralor General de la
Republica se ordena y autoriza el Decreto Nam. 38 de 22 de febrero de 2002, por el cual se
elimina el Departamento de Capacitacion y Desarrollo de la Direccion de Desarrollo de los
Recursos Humanos y se transfieren las funciones, el personal, equipo y mobiliario; tanto de
la oficina como de los salones de capacitacion, hacia el Instituto Superior de Fiscalizacion,
Control y Gestion Publica, respectivamente.

En el afio 2006, el Licenciado Dani Kuzniecky, Contralor General de la Republica, generd y
autoriz6 mediante Resolucion NUm. 525-DDRH, de 3 de julio de 2006, crear y formalizar el
Comité de Capacitacion en este ente gubernamental.

11
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En el afio 2010, la Licenciada Gioconda Torres de Bianchini, Contralora General de la
Republica, fortalece el Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Puablica -
ISFCGP, mediante Decreto Num. 250-Leg. de 25 de junio de 2010.

El ISFCGP como dependencia de la Contraloria, fungird como enlace administrativo
funcional, responsable de la coordinacion, planificacion, ejecucion y control de todas las
actividades de docencia; sea presencial, a distancia o de investigacion, para la formacion y
docencia profesional integral, diversificada y especializada de los servidores publicos de este
ente gubernamental y demés dependencias estatales.

En el afio 2015, el Licenciado Federico Humbert Arias, en el marco de su compromiso con la
Ley N° 66 de 29 de octubre de 2015, que reforma la Ley N° 37 de 2009, que descentraliza la
Administracion Publica, asume el compromiso institucional de fortalecer las capacidades de
los recursos humanos y financieros hacia los gobiernos locales. Es por ello, que a nivel
nacional designa al ISFCGP a fin de preparar un Plan de Capacitacion dirigido hacia las Juntas
Comunales, Municipios y gobiernos locales de las areas comarcales.

El ISFCGP desarrolla programas de gestion pablica de capacitaciones, dirigidas a diferentes
programas, orientados en varios pilares, a saber: Transparencia en el Manejo de Fondos y su
Descentralizacién hacia las Juntas Comunales y Municipios, Contabilidad Gubernamental
basada en la Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Pablico (NICSP) para los
Municipios, Programa de Sistema de Contabilidad Gubernamental basado en la NICSP para
las Juntas Comunales y areas comarcales.

Para cumplir con ello, el ISFCGP organiza nuevos programas dirigidos a la Induccion de
Funcionarios de la Contraloria General de la Republica que se incorporan a los Municipios,
Uso de aplicaciones Administrativas y Tecnoldgicas para los funcionarios nuevos de
Municipios SCAFID y COBE, y organiza la induccion para los Fiscalizadores, Ingenieros y
Abogados que se incorporan a los Municipios, a fin de cumplir con el proceso de
descentralizacion.

Al mismo tiempo, el ISFCGP organiza y cumple con la mision a nivel nacional de enlace
administrativo funcional, para preparar a los recursos humanos del sector gubernamental en
la materia que les competen en cuanto a las normas de control, contabilidad gubernamental,
auditorias financiera y forense; asi como la fiscalizacion del sector publico. Es por ello, que
el ISFCGP se refuerza con la incorporacion de nuevos personal ejecutivo y analistas de
capacitacion, a fin de lograrse los objetivos planteados.

B. Objetivo del Manual
Desarrollar los procesos administrativos y técnicos para las operaciones del Instituto Superior

de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP) de la Contraloria General de la
Republica.

12
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Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama, “Que reforma la Constitucion
Politica de la Republica de Panaméa de 1972 reformada por los Actos Reformatorios de
1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos No.1 de 1993 y No.2
de 1994”. Publicada en la Gaceta Oficial N°17210 de 24 de noviembre de 1972, Gaceta
Oficial N°25176 del 15 de noviembre de 2004.

Cadigo Fiscal de la Republica de Panama, Ley 8 del 27 de enero de 1956. Texto Unico
del Codigo Fiscal y sus modificaciones. Publicado en la Gaceta Oficial N°12995 de 29 de
junio de 1956.

Ley Numero 31 de 2 de septiembre de 1977, “Por la cual se crea y reglamenta el
Programa Especial para el Perfeccionamiento Profesional de los Servidores Publicos y se
faculta al Instituto para la Formacion y Aprovechamiento de Recursos Humanos
(IFARHU), para dirigirlo”. Publicado en la Gaceta Oficial N°18419 de 14 de septiembre
de 1977.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”. Publicado en la Gaceta Oficial N°20188 de 20 de
noviembre de 1984 y sus modificaciones de la Ley 97 del 21 de diciembre de 1998, Ley
67 del 14 de noviembre de 2008.

Ley N° 9 de 20 de junio de 1994, “Por la cual se establece y regula la Carrera
Administrativa. Publicada en la Gaceta Oficial N°22562 de 21 de junio de 1994.

Texto Unico de la Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006, “Que regula la Contratacién
Publica”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°26829 de 15 de julio de 2011.

Decreto Ley Nim. 8 de 15 de febrero de 2006, “Que reestructura el Sistema de
Formacion Profesional, Capacitacion Laboral en Gestion Empresarial y Dicta otras
disposiciones. Publicado en la Gaceta Oficial N°25491 de 22 de febrero de 2006.

Decreto Ejecutivo N° 222 de 1997 de 12 de septiembre de 1997, “Por el cual se
reglamenta la Ley N°9 del 20 de junio de 1994, que establece y regula la Carrera
Administrativa”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23379 de 17 de septiembre de 1997.

Decreto N°.234 de 22 de diciembre de 1997. “Por el cual se adoptan las Normas de
Contabilidad Gubernamental”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23451 de 2 de enero de
1998.

Decreto N°214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Reptblica de Panama”. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23946 de 14 de diciembre de 1999.

Decreto NUm.284 de 17 de diciembre de 1999, “Por el cual se crea el Instituto Superior
de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23968 de
14 de enero de 2000.
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Decreto NUm.38 del 22 de febrero de 2002, en el cual se elimina el Departamento de
Capacitacion y Desarrollo de la Direccion de Desarrollo de los Recursos Humanos y se
transfieren las funciones, el personal, equipo y mobiliario, tanto de la oficina, como de
los salones de capacitacidn, hacia el Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion
Publica. Publicado en la Gaceta Oficial N°24506 de 7 de marzo de 2002.

Decreto N°114-DDRH de 6 de mayo de 2002, “Por ¢l cual se modifican y adicionan
Articulos a los Decretos NUm. 195-DRH de 17 de septiembre de 1997 y 29-DDRH de 3
de febrero de 1999, modificados por el Decreto Nim. 196-DDRH de 20 de septiembre de
1999”. Publicado en la Gaceta Oficial N°24666 de 23 de octubre de 2002.

Decreto N° 272-DDRH de 30 de septiembre de 2002, “Por el cual se modifica el Decreto
114-DDRH de 6 de mayo de 2002”. Publicado en la Gaceta Oficial N°24666 de 23 de
octubre de 2002.

Decreto NUm.187-Leg. del 2 de julio de 2003, “Por el cual se adscribe a la Direccion
de Desarrollo de los Recursos Humanos, la Administracion, Estructura y Funcionamiento
del Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica”. Publicado en la
Gaceta Oficial N°24865 de 13 de agosto de 2003.

Decreto N°307-2003-DMySC de 30 de diciembre de 2003, “Aprobar el documento
titulado “Procedimiento para la Incorporacion y Desincorporacion de Bienes, al
Inventario de Inmuebles, Maquinaria y Equipo”. Publicado en la Gaceta Oficial N°25018
de 29 de marzo de 2004.

Decreto No.246 del 15 de diciembre de 2004, “Por el cual se dicta el Codigo Uniforme
de Etica de los Servidores Publicos que laboran en las Entidades del Gobierno Central”.
Publicado en la Gaceta Oficial N°25199 de 20 de diciembre de 2004.

Decreto Namero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Me¢étodos y Sistemas de Contabilidad”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°25861 de
22 de agosto de 2007.

Decreto NUm.250-Leg del 25 de junio del 2010, por el cual se reorganiza el Instituto
Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica, se adscribe al Despacho Superior;
y se derogan los Decretos Num. 284 del 17 de diciembre 1999, NUm.38 del 22 de febrero
del 2002 y NUim.187 del 2 de julio de 2003. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
N°26578 de 16 de julio de 2010.

Decreto N°149-DDRH de 8 de mayo de 2013, “Por ¢l cual se oficializa la actualizacion
de Cargos y Politica de Sueldos de Servidores de la Contraloria General de la Republica
al Sistema de Gestion por Competencias”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°
27492-B de 13 de marzo de 2014”.

Decreto Numero 15-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Orgéanica de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se le otorga el caracter de
Direccion Nacional”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°27547 de 2 de junio de
2014.
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e Decreto Numero 371-2016-DMySC de 17 de agosto de 2016, Por el cual se modifica el
“Manual Operativo para los Departamentos de Servicios Administrativos de la
Contraloria General de la Republica”, aprobado mediante Decreto Numero 194-2015-
DMySC de 26 de marzo de 2015 y promulgado en la Gaceta Oficial 27779-A de 13 de
mayo de 2015 y se genera la Segunda Version. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N°
28117-A de 14 de septiembre de 2016.

e Decreto NUmero 24-2017-DMySC de 5 de abril de 2017, Por el cual se aprueba el
“Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y
Gestion Publica (ISFCGP) de la Contraloria General de la Republica”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital N°28267 de 27 de abril de 2017.

D. Ambito de Aplicacion

Aplica para los servidores publicos que estan involucrados en los procesos administrativos y
técnicos del Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP) de la
Contraloria General de la Republica.
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MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1. El Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Pdblica, en adelante ISFCGP,

solicitard entre periodos no mayores a un afio, a través de la Unidad de Servicios
Administrativos, las actualizaciones de los enlaces de capacitacién por cada Direccion de la
Contraloria General de la Republica (en adelante CGR).

. La Direccion del ISFCGP, en conjunto con los departamentos y unidades, velara por tener el

recurso humano necesario para impartir las capacitaciones contempladas en el plan periddico
de capacitacion.

La Direccion del ISFCGP, tiene la potestad de indicar o delegar la definicién de los
parametros de las capacitaciones en todas sus modalidades, durante su etapa de desarrollo.

. Las planificaciones periodicas de las capacitaciones deben estar sujetas a las investigaciones

de las necesidades surgidas por la demanda; estas planificaciones son realizadas por los
Departamentos de Capacitacion Presencial, Educacion a Distancia e Investigacion vy
Desarrollo de Competencias Laborales.

. Las capacitaciones presenciales que generen ingresos de gestion, deben ser coordinadas por

los analistas del Departamento de Capacitacion Presencial o el designado por la Direccion del
ISFCGP, el analista debe encargarse de desarrollar los procedimientos descritos en este
manual para las capacitaciones presenciales, la coordinacion de los refrigerios de las mismas
y asegurar que los participantes hayan cancelado su costo total, para la emision de las
certificaciones.

. La convocatoria y participacion directa en capacitaciones cerradas, estan bajo la

responsabilidad de las autoridades solicitantes, el seguimiento de las asistencias, las llevara el
analista designado por parte del ISFCGP, como encargado de la capacitacion.

. Las capacitaciones presenciales, impartidas por el Instituto Nacional de Formacion

Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano, en adelante INADEH, serén
coordinadas por los analistas del Departamento de Capacitacion Presencial o el designado por
la Direccion del ISFCGP, el analista debe encargarse de desarrollar los procedimientos
descritos en este manual para las capacitaciones presenciales y remitir al INADEH 15 dias
antes de su inicio, el listado de participantes, cuya cantidad no podré ser inferior a 15 personas;
una vez finalizada la capacitacion, debe dar seguimiento a la elaboracién de los certificados
por parte del INADEH.

. Las capacitaciones dictadas por la Direccion General de la Carrera Administrativa (DIGECA),

seran tramitadas de acuerdo a su competencia o a la designacién de la Direccion del ISFCGP,
el analista designado por parte del ISFCGP para atender la capacitacion, debe encargarse de
comunicar la invitacién a los enlaces en las direcciones, elaborar la lista de participantes,
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remitirla a DIGECA, solicitar las certificaciones de los participantes de la capacitacion, su
desempefio y coordinar su entrega.

B. Especificas

Unidad de Servicios Administrativos

1.

Las actividades principales de la Unidad de Servicios Administrativos del ISFCGP, estan
establecidas por el Manual Operativo para los Departamentos de Servicios Administrativos
de la CGR, vigente.

. El seguimiento de las actividades, relativas a publicidad, se realizaran por medio de la Unidad

de Servicios Administrativos del ISFCGP.

. Los requerimientos de insumos para las capacitaciones (desayunos, refrigerios, almuerzos,

mobiliarios, utensilios, etc.), se deben solicitar a la Unidad de Servicios Adminsitrativos a
través de la Solicitud de Servicios y Equipos Informéticos (Formulario Nim.1).

. La Unidad de Servicios Administrativos del ISFCGP, entregard mediante la Solicitud de

Servicios y Equipos Informaticos (Formulario Nam.1), las instrucciones de limpieza general
y especifica al personal encargado de ejercer esta labor en las oficinas, salones, laboratorios,
comedores, bafios, espacios de transito y otros posibles espacios comunes en las instalaciones
del ISFCGP, asi como los espacios fisicos adyacentes a estas en caso que se requiera.

. La Unidad de Servicios Administrativos del ISFCGP, entregard mediante la Solicitud de

Servicio y Equipos Informaticos (Formulario Nim.1), las instrucciones a los servidores
publicos encargados ejercer las actividades relativas a las comidas y/o meriendas a preparar
y/o servir durante las capacitaciones ofrecidas por el ISFCGP.

. Las entidades publicas, Direcciones de la CGR o Unidades Administrativas del ISFCGP, que

se beneficien del uso de los salones del ISFCGP y requieran servicios de alimentacion o apoyo
logistico dentro de la capacitacion, deben contactar a la Unidad de Servicios Administrativos
del ISFCGP para la coordinacion de éstos, la comunicacion deben darse de manera previa a
las fechas de la actividad.

. El inventario, mantenimiento y seguimiento de la adquisiciobn de materiales, equipo,

mobiliario y otros requerimientos para el buen funcionamiento del ISFCGP, deben ser
coordinados por la Unidad de Servicios Administrativos del ISFCGP.

Unidad de Servicios Tecnologicos

1.

Toda solicitud a la Unidad de Servicios Tecnoldgicos, para revisién o mantenimiento de
equipo informatico, reserva de equipo o herramientas informaticas, para capacitaciones
dentro y fuera del ISFCGP, se hard a través de la Solicitud de Servicios y Equipos
Informéticos (Formulario Num.1).
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. Las asistencias tecnoldgicas que se requieran durante las capacitaciones en el ISFCGP, deben

ser reportadas por el analista del ISFCGP encargado de la capacitacién en curso, de manera
presencial, telefonica o por correo electronico al personal de la Unidad de Servicios
Tecnoldgicos del ISFCGP.

. Cuando se requiera alguna aplicacion tecnol6gica, el director del ISFCGP, debe solicitar a la

Unidad de Servicios Tecnologicos del ISFCGP, el desarrollo de la misma; una vez culminada
la etapa del desarrollo, se debe remitir un memorando firmado por el Director del ISFCGP a
la Direccion Nacional de Informética, solicitando la autorizacion para implementar la
aplicacidn tecnoldgica.

. El procesamiento de datos sobre las capacitaciones del ISFCGP, se actualizara mediante las

aplicaciones desarrolladas por la Unidad de Servicios Tecnoldgicos del ISFCGP.

. Las solicitudes de adquisicion de equipos informaticos, deben ser realizadas por el director

el ISFCGP, asistida por la Unidad de Servicios Tecnoldgicos.

. El analista del ISFCGP que coordina la capacitacion, es responsable de comunicar, por medio

de un correo electronico a la Unidad de Servicios Tecnologicos del ISFCGP los
requerimientos de equipos para eventos fuera del ISFCGP, con un minimo de 5 dias habiles.

. La Unidad de Servicios Tecnoldgicos del ISFCGP, es la encargada de gestionar, ante el

director del ISFCGP vy la Direccion Nacional de Informética de la CGR, las autorizaciones
para los movimientos de equipos multimedia y se encargara de la preparacion de los mismos
para actividades fuera del ISFCGP, la custodia de los equipos en transito, es responsabilidad
del analista del ISFCGP que coordina la capacitacion.

. Los inventarios y mantenimientos de equipos informaticos, deben ser realizados por la Unidad

de Servicios Tecnoldgicos del ISFCGP.

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

1.

El Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales, en adelante
DIDCL, debe establecer puntos de control que permitan realizar los seguimientos de los
acuerdos o convenios y entregar los reportes de seguimiento a la discrecion del director del
ISFCGP.

. Cuando se requiera el uso de salones externos para desarrollar capacitaciones y exista un

convenio interinstitucional con la entidad a la cual se le realizara la solicitud, el DIDCL debe
gestionar el uso de los mismos.

. Las veces en las que se requiera el uso de salones externos en las instalaciones del ISFCGP

para desarrollar capacitaciones y no exista un convenio interinstitucional con la entidad a la
cual se le realizara la solicitud, el responsable de realizar los tramites del salén es la unidad
administrativa que coordine la capacitacion.
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. ElI DIDCL, debe implementar las herramientas de evaluacion de conocimiento para las

capacitaciones y les presentara a los analistas de la capacitacion los resultados en un tiempo
oportuno.

. ElI DIDCL, disefia las herramientas de evaluacién de impacto de las capacitaciones, en

coordinacion con la Direccion y los jefes o encargados de los Departamentos.

. ElI DIDCL, presenta un informe mensual de los resultados de todas las evaluaciones a la

Direccién y envia copias a los jefes o encargados de los Departamentos.

. EI DIDCL, con el apoyo de la Unidad de Servicios Tecnologicos, debe generar los informes

relativos a todo lo contenido en el documento, que compila el sistema de indicadores del
ISFCGP.

Departamento de Capacitacion Presencial/ Educacion a Distancia

1. Las capacitaciones presenciales, virtuales nacionales e internacionales, seran tramitadas por

el analista designado por parte del ISFCGP, quien debera encargarse de comunicar la
invitacion a los enlaces en las direcciones o del Sector Publico, elaborara la lista de asistentes,
aplicard las evaluaciones y emitira las certificaciones de los participantes de la capacitacion y
coordinara su entrega.
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I11. PROCEDIMIENTQOS
A. DIRECCION

A.1 Elaboracion del Plan Periédico de Capacitaciones

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidad Administrativa

Encargado

Recibe la Solicitud de Capacitacion (Formulario Nim.2) de las diferentes Direcciones de la
CGR o de los Departamentos del ISFCGP y firma.

Prepara el plan periédico de capacitaciones en base a las solicitudes recibidas, se detalla el
nombre del analista que se recomienda para cada capacitacion.

Envia el plan periddico de capacitaciones, por medio de un correo electronico a la Direccion
del ISFCGP, para aprobacion.
2. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Direccion
Recibe el plan periddico de capacitaciones de cada unidad administrativa.
Designa al servidor publico responsable de consolidar los planes periodicos de capacitacion y

le reenvia por correo la informacién.

3. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidad Administrativa

Responsable

Recibe el plan periddico de capacitaciones de todas las Unidades Administrativas.

Desarrolla documento de consolidacion de los planes por Unidad Administrativa.

Elabora e imprime memorando para solicitar la autorizacién del Despacho Superior, adjunta

documento consolidado de los planes periddicos de capacitaciones por Unidad Administrativa
y remite documentacion a la Direccion del ISFCGP.
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4. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion
Recibe, revisa; de estar todo correcto, firma memorando como constancia de la aprobacion.

Remite al Despacho Superior para autorizacion.

5. Contraloria General de la Republica

Despacho del Contralor

Recibe, revisa y de estar todo a conformidad, el Contralor 0 a quien delegue, aprueba el Plan
Periodico de Capacitaciones.

Remite por medio de un memorando al Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion
Pablica.

6. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion

Recibe memorando y el plan periddico de capacitaciones, aprobado por el Despacho del
Contralor.

Envia a cada encargado de las unidades administrativas, copia del memorando recibido del
Despacho del Contralor y del Plan Periddico de Capacitaciones aprobado.

Realiza la designacion de los analistas por capacitacion en el periodo, en coordinacion con los
jefes de cada Unidad Administrativa.

Envia el Plan Periddico de Capacitaciones con las asignaciones de los analistas a la Unidad de
Servicios Administrativos, por medio de un correo electrénico o fisicamente.

7. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestidén Pablica (ISFCGP)

Unidad de Servicios Administrativos

Recibe Plan Periodico de Capacitaciones, con las designaciones de analistas.
Reserva los salones, segun requerimiento del plan, en el sistema vigente.
Comunica a las Unidades Administrativas del ISFCGP.

Nota: La Direccién del ISFCGP debe ser comunicada sobre las modificaciones en el uso de
salones.
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MAPA DE PROCESOS

ELABORACION DEL PLAN PERIODICO DE CAPACITACIONES

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL Y GESTION PUBLICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION

DESPACHO DEL CONTRALOR

®

@

®

@

(1) 5
& 9

CAPACITACION.

ENVIA.

DEPARTAMENTOS.

ENVIA.

ENVIA.

® O O

RECIBE FORMULARIOS DE SOLICITUD DE
PREPARA PLAN DE TRABAJO PERIODICO.
RECIBE PLAN PERIODICO DE LOS DEPARTAMENTOS.
DESIGNA UNIDAD OPERATIVA PARA CONSOLIDACION.
RECIBE PLAN PERIODICO DE TODOS LOS

DESARROLLA CONSOLIDACION.

RECIBE, APRUEBA Y FIRMA MEMORANDO

®® ©

RECIBE, VERIFICA Y APRUEBA EL PLAN PERIODICO.

RECIBE PLAN APROBADO POR EL DESPACHO SUPERIOR.

REMITE.

RECIBE PLAN APROBADO POR EL DESPACHO SUPERIOR.
RESERVA LOS SALONES SEGUN REQUERIMIENTO DEL PLAN.
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A.2 Divulgacion del Plan Periddico de Capacitaciones

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Direccion
Envia por medio de un correo electronico o entrega fisicamente a cada encargado de las unidades
administrativas de nivel operativo del ISFCGP, copia del Plan Periodico de Capacitaciones,
aprobado por el Despacho del Contralor.

2. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidades Administrativas

Encargado
Recibe el Plan Periddico de Capacitaciones, aprobado por el Despacho del Contralor.

Remite el plan aprobado, por medio de correo electronico, y entrega fisicamente a los analistas
la Solicitud de Capacitacion (Formulario Nam.2).

3. Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidad Administrativa

Analista

Recibe el plan aprobado y la Solicitud de Capacitacion (Formulario Nim.2), los revisa y los
firma accede al sistema de control vigente y verifica que los salones ya hayan sido reservados.

Prepara su calendario de trabajo del periodo.
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MAPA DE PROCESOS

DIVULGACION DEL PLAN PERIODICO DE CAPACITACIONES

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCPG)

, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES
DIRECCION

JEFE O ENCARGADO

ANALISTA

0 Q

5

& &

ENVIA A CADA ENCARGADO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COPIA DEL PLAN PERIODICO DE CAPACITACIONES APROBADO POR EL DESPACHO

SUPERIOR.

RECIBE PLAN PERIODICO DE CAPACITACIONES APROBADO POR EL DESPACHO SUPERIOR.

REMITE POR MEDIO DE CORREO ELECTRONICO A LOS ANALISTAS, EL PLAN APROBADO Y ENTREGA FISICAMENTE LA SOLICITUD DE CAPACITACION.

RECIBE, FIRMA LA SOLICITUD DE CAPACITACION, ACCEDE AL SISTEMA DE CONTROL VIGENTE Y VERIFICA LA DISPONIBILIDAD DE LOS SALONES.

PREPARA SU CALENDARIO DE TRABAJO DEL PERIODO.
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A.3 Desarrollo de los Proyectos Especiales

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion
Recibe la solicitud de Proyecto Especial (memorando, nota, entre otros).

Revisa y dependiendo de la solicitud, delega a la Unidad Administrativa la atencién del proyecto,
de acuerdo a su competencia.

Envia fisicamente o por medio de un correo electrdnico, los detalles de la solicitud de Proyecto
Especial a la Unidad Administrativa, que determina como correspondiente.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Unidad Administrativa Correspondiente

Jefe o Encargado

Recibe informacidn sobre el Proyecto Especial e instrucciones de la Direccion del ISFCGP.
Coordina con la Direccion del ISFCGP, los detalles de la atencion al Proyecto Especial.
Asigna analista para la atencion y le envia la informacidn relativa.

Analista

Recibe la informacion relativa al Proyecto Especial.

Elabora e imprime el memorando de solicitud de autorizacién al Despacho Superior. El
memorando debe incluir los siguientes documentos:

e Presupuesto global de la actividad.

e Partidas presupuestarias del Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica,
que seran afectadas.

e Detalle de los colaboradores del ISFCGP y de otras direcciones a los que les corresponderan
viaticos.
Obtiene la firma del memorando por el director del ISFCGP, da seguimiento a la solicitud.

Informa a través de correo electrénico a los enlaces de las Direcciones Nacionales de la CGR
encargadas del Proyecto Especial, que son responsables del pago de los viaticos de su personal.

Una vez autorizado por el Despacho Superior, remite a las Direcciones Nacionales de la CGR
involucradas para que realicen los trdmites internos de viaticos.
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Prepara en coordinacién con los enlaces de las Direcciones Nacionales de la CGR, el listado de
los participantes, acorde a la instruccion recibida por el Despacho Superior.

Realiza la logistica para el acceso a salones o locales para el desarrollo de la capacitacion.

Convoca, confirma a los participantes, reproduce y entrega el material didactico a utilizar, acorde

a la cantidad de participantes.

Cotiza y planifica lo referente a los refrigerios y los almuerzos, acorde a la cantidad de
participantes.

Solicita la creacion de la reserva del salon que se efectla en el Sistema de Seguimiento de
Capacitaciones vigente y el registro de uso de los salones del ISFCGP, por medio de un correo
electrdnico a la Unidad de Servicios Administrativos de ISFCGP. La solicitud debe incluir la
informacion general de la asignacion y realizarse con un lapso minimo de una semana entre la
solicitud y el inicio de la capacitacion.

Nota: Cuando se requieran salones fuera de las instalaciones del ISFCGP, el analista que
coordina la capacitacion, debe contactar a los enlaces correspondientes, para dicha actividad.

. Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Unidad de Servicios Administrativos

Recibe la solicitud de creacion del evento en el sistema.

Crea el cddigo de la reservacion de saldn, acorde a la informacion recibida.
Genera el evento en el Sistema de Seguimiento de Capacitaciones vigente.
Envia, por medio de un correo electrénico, el codigo del evento.

Captura los datos de los participantes en el Sistema de Seguimiento de Capacitaciones, vigente
y genera el listado de asistencia.

Entrega los materiales e insumos al analista encargado de la coordinacion de la capacitacion;
cuando se trate de capacitaciones en las oficinas provinciales se remitira los materiales e
insumos por valija, a través del Departamento de Correspondencia y Archivo de la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas de la CGR o se asignara un transporte oficial.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Unidad Administrativa
Analista
Recibe insumos y materiales, coordina lo relativo al acto de presentacion, pautas administrativas,

entrega de documentos, lista de asistencia, apoyo del facilitador, clausura del evento y cualquier
otra funcion que se le asigne por instrucciones del director.
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Recibe a los participantes en el lugar y horario indicado y actia, a menos que se determine lo
contrario, como Maestro de Ceremonia.

Pasa la lista de asistencia y verifica que todos los participantes firmen en la mafiana y en la tarde;
la retira del salén 15 minutos después de iniciada la capacitacion y se mantiene pendiente
atendiendo al grupo, al facilitador y los recesos mientras dure la capacitacion.

Coordina y distribuye lo relativo al refrigerio y/o almuerzos.

Finaliza la capacitacién, distribuye a los participantes el Formulario de Evaluacién (Anexo
NUm.1) y verifica que los renglones estén completos.

Entrega las evaluaciones al Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias
Laborales en adelante (DIDCL), el cual incorporara una hoja donde se describa la cantidad de
horas impartidas por el o los facilitadores.

Crea una subcarpeta con el nombre del expediente escaneado, con la siguiente documentacion:

* Memorando de autorizacion

* Programacion

» Lista de asistencia de la actividad de capacitacién
» Certificados escaneados

Gestiona la cantidad de certificados requeridos.

Introduce en el Sistema de Seguimiento de Capacitaciones vigente, los datos finales de los
participantes. Genera un archivo en Excel y otro en Word, que contiene el tomo, folio y asiento
de los certificados.

Anota en el Libro de Registro de Certificados, la siguiente informacion:

* Nombre de la actividad

* Nombre de facilitadores

» Fecha de ejecucion

» Saldn/ lugar de la capacitacion

* Horario

» Analista de capacitacion responsable
* Nombre de participantes y cédula

Genera los certificados, verifica contra el listado final de participantes la informacion relativa
al tomo, folio y asiento, procede a imprimir.

Verifica que no haya errores en los certificados.

Confecciona e imprime el memorando para remitir los certificados al Despacho Superior. El
director del ISFCGP firma el memorando.

Remite el memorando con los certificados al Despacho Superior.
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Prepara expediente Fisico de la capacitacion, que contiene la siguiente documentacion:

e Memorando con el cual se autoriz6 la capacitacion
e Lista de asistencia
e Certificados

Elabora Informe de Cheque pagador o de la figura de recurso monetario utlizada.

Entrega informe de los recursos monetarios utilizados con sus respectivos sustentos, el
expediente fisico y los certificados, mediante memorando al jefe o encargado de la Unidad
Administrativa asignada de coordinar el Proyecto Especial.
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MAPA DE PROCESOS

DESARROLLO DE LOS PROYECTOS ESPECIALES

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCPG)

DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

6,

?

clo

OO © 06

RECIBE LA SOLICITUD DE PROYECTO ESPECIAL, DELEGA.
ENVIA FISICAMENTE O POR MEDIO DE UN CORREOQ ELECTRONICO LOS DETALLES DE LA SOLICITUD DE PROYECTO

ESPECIAL.

RECIBE INFORMACION SOBRE EL PROYECTO ESPECIAL.

ASIGNA EL JEFE AL ANALISTA PARA LAATENCION Y ENVIA LA INFORMACION RELATIVA.
ELABORA E IMPRIME MEMORANDO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION AL DESPACHO SUPERIOR.
PREPARA EL LISTADO DE LOS PARTICIPANTES Y DESARROLLA LOGISTICA DEL PROYECTO ESPECIAL.
SOLICITA LA RESERVACION DE LOS SALONES Y DE MATERIALES E INSUMOS.

RECIBE SOLICITUD DE RESERVACION DE LOS SALONES Y DE MATERIALES E INSUMOS, ATIENDE.

DESARROLLA EL PROYECTO ESPECIAL.
PREPARA EXPEDIENTES E INFORMES.
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B. UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

B.1 Formulacion del Presupuesto segun Plan de Trabajo

1.

Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion

Director

Recibe memorando con los parametros que se requieren para la formulacion del presupuesto,
segun plan de trabajo, de la Direccion Nacional de Asesoria Econdmica y Financiera (DAEF) de
la CGR.

Evalla las necesidades requeridas para cumplir con las metas establecidas para el proximo afio
fiscal e instruye, mediante memorando a la Unidad de Servicios Administrativos, para que se
coordine lo correspondiente con la formulacion del presupuesto, segin plan de trabajo.

Remite memorando a la Unidad de Servicios Administrativos.

Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidad de Servicios Administrativos

Jefe 0 Encargado

Recibe memorando e instrucciones del director.

Envia por medio de correo electrénico, las instrucciones del director del ISFCGP a las Unidades
Administrativas.

Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidades Administrativas

Reciben correo electrénico, preparan plan de trabajo segun las necesidades, para cumplir las
metas del préximo afio fiscal.

Envia por medio de correo electronico a la Unidad de Servicios Administrativos.

Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidad de Servicios Administrativos

Recibe todos los planes de trabajo de las Unidades Administrativas del ISFCGP.

Confronta los planes de trabajo de las Unidades Administrativas, con las instrucciones del
director.

Elabora y envia por medio de un correo electrénico el Borrador de Anteproyecto de Presupuesto
del ISFCGP al director del ISFCGP.

30



No. 28511-A

5.

Gaceta Oficial Digital, martes 24 de abril de 2018

Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Direccién
Director

Recibe y revisa el Borrador de Anteproyecto de Presupuesto, convoca al Equipo de Revision de
Presupuesto.

Envia por medio de un correo electrénico el Borrador de Anteproyecto de Presupuesto.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Equipo de Revisién de Presupuesto

Recibe y revisa el borrador de Anteproyecto de Presupuesto, se priorizan las necesidades, se
alinean los objetivos, metas y actividades a realizar y se establecen los indicadores de medicion
de las labores y se valida el documento.

Envia el Anteproyecto de Presupuesto del ISFCGP la Unidad de Servicios Administrativos.

Nota: El Equipo de Revision de Presupuesto esta conformado por la Direccidn, la unidad
operativa encargada de realizar el Borrador de Anteproyecto de Presupuesto del ISFCGP. La
Direccion tiene la potestad de incluir otras unidades al equipo en caso de que lo considere
necesario.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Unidad de Servicios Administrativos

Recibe Borrador de Anteproyecto de Presupuesto del ISFCGP.

Elabora memorando dirigido a la Direccion de Asesoria Econdmica y Financiera, adjunta el
Anteproyecto de Presupuesto aprobado.

Envia Memorando a la Direccion del ISFCGP para la firma.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion
Director

Recibe, verifica y firma el memorando, lo anexa al Anteproyecto de Presupuesto.

Envia, por medio de correo electronico y fisicamente, el Anteproyecto de Presupuesto a la
Direccién Nacional de Asesoria Econémica y Financiera.
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MAPA DE PROCESOS

FORMULACION DEL PRESUPUESTO SEGUN PLAN DE TRABAJO

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCGP)

DIRECCION UNIDAD DE SERVICIOS UNIDADES EQUIPO DE REVISION DE
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVAS PRESUPUESTO
A
® Q) ()
) ®
0 0
(8) (7 :

CHCIONES

RECIBE MEMORANDO CON LOS LINEAMIENTOS PARA
FORMULACION DE PRESUPUESTO DE LA PROXIMA VIGENCIA
FISCAL.

DEFINE INSTRUCCIONES APLICADAS AL INSTITUTO.

ENVIA MEMORANDO E INSTRUCCIONES.

RECIBE INSTRUCCIONES, REVISA Y ENVIA.

RECIBE LINEAMIENTOS E INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION.
DESARROLLAPLAN DE TRABAJO.
ENVIA .

RECIBE PLANES DE TRABAJO.
ELABORA Y ENVIA EL BORRADOR DE ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DEL ISFCGP.

RECIBE Y REVISA EL BORRADOR DE ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO
ENVIA .

RECIBE, REVISA Y VALIDA EL BORRADOR DE
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.
ENVIA .

RECIBE, ELABORA MEMORANDO CON ANTEPROYECTO
APROBADO. ,
ENVIA MEMORANDO A DIRECCION PARA FIRMA.

RECIBE Y FIRMA MEMORANDO, ANEXA AL ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO. , ,
ENVIA A LA DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA ECONOMICA
Y FINANCIERA.

= & & O
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B.2 Solicitud de Informe de Ejecucion Presupuestaria Mensual vs el Presupuesto Ley
Aprobado

1.

Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Direccion

Solicita la Ejecucion Presupuestaria a la fecha, a través de memorando o por medio de un correo
electronico a la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

Direccion Nacional de Administracidn y Finanzas

Recibe solicitud, comunica a la Unidad Administrativa correspondiente para que elabore el
reporte de Ejecucion Presupuestaria a la fecha.

Envia Reporte a la Unidad de Servicios Administrativos del ISFCGP.

Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Pablica
Unidad de Servicios Administrativos

Recibe Reporte de Ejecucion Presupuestaria a la Fecha y remite copia a la Direccion.
Evalla la Ejecucion Presupuestaria por cada partida.

Sugiere Traslados o Redistribuciones a realizar entre partidas.

Anexa documento de evaluacion y sugerencias al Reporte de Ejecucion Presupuestaria.
Envia a la Direccion fisicamente o por medio de un correo electronico.

Direccion

Recibe Reporte de Ejecucion Presupuestaria a la Fecha.

Realiza toma de decisiones, segun lo observado en el reporte y el anélisis.
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MAPA DE PROCESOS

SOLICITUD DE INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL VS EL PRESUPUESTO LEY APROBADO

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE

(SFCPG) ADMINISTRACIONY
DIRECCION UNIDAD DE SERVICIOS FINANZAS
ADMINISTRATIVOS
©,

©)

OIS,

SOLICITA EL INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIAA LA
FECHA A TRAVES DE MEMORANDO O POR MEDIO DE UN CORREQ
ELECTRONICO.

RECIBE SOLICITUD, COMUNICA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE PARA QUE ELABORE EL REPORTE DE
EJE(;UC\ON PRESUPUESTARIA A LA FECHA.

ENVIA.

RECIBE REPORTE DE EJECUCION PRESUPUESTARIAA LA FECHA
Y REMITE COPIA A LA DIRECCION.

EVALUA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA POR CADA PARTIDA.
SUGIERE TRASLADOS O REDISTRIBUCIONES A REALIZAR ENTRE
PARTIDAS.

ANEXA DOCUMENTO DE EVALUACION Y SUGERENCIAS AL
REPORTE DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

ENVIA.

RECIBE REPORTE DE EJECUCION PRESUPUESTARIAA LA FECHA.
REALIZA TOMA DE DECISIONES, SEGUN LO OBSERVADO EN EL
REPORTE Y ELANALISIS.
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B.3 Pedido de Materiales y Utiles de Oficina

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestién Publica (ISFCGP)
Unidad de Servicios Administrativos

Jefe 0 Encargado

Realiza informe de inventario de los materiales y Utiles de oficina.
Completa el Inventario de Materiales de Oficina (Anexo Num.2) y firma como confeccionado.

Remite, por medio de un correo electrénico o entrega copia, a las Unidades Administrativas del
Inventario de Materiales de Oficina (Anexo NUm.2).

2. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidad Administrativa

Recibe Inventario de Materiales de Oficina (Anexo NUm.2).

Completan la Solicitud de Materiales (Anexo NUm.3) con los requerimientos de la Unidad
Administrativa, el jefe o encargado firma la Solicitud de Materiales (Anexo NUm.3).

Envian, por medio de un correo electronico o impreso la Solicitud de Materiales (Anexo NUm.3)
a la Unidad de Servicios Administrativos.

3. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidad de Servicios Administrativos

Recibe la Solicitud de Materiales (Anexo NUm.3) de cada Unidad Administrativa del ISFCGP.

Consolida todas las solicitudes de materiales en una sola para el ISFCGP, de requerir algunos
materiales o Utiles de oficina, se envia fisicamente y por medio del sistema de seguimiento
vigente o un correo electrénico, la Solicitud de Materiales (Anexo Num.3) a la Seccion de
Almacén de la CGR; de lo contrario, la Unidad de Servicios Administrativos entrega los
materiales, de contar con existencia en el inventario.

Nota: El responsable de la Unidad de Servicios Administrativos, es el encargado de consolidar
y conseguir la firma de la persona delegada para autorizar el pedido del ISFCGP.

4. Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Proveeduriay Compras
Seccidn de Almacén

Recibe la Solicitud de Materiales (Anexo NUm.3).

Prepara los materiales a despachar, comunica a la Unidad de Servicios Administrativos del
ISFCGP para que coordine el retiro.
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Despacha a través del sistema vigente, los materiales o Utiles de oficina a la Unidad de Servicios
Administrativos del ISFCGP.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Pablica (ISFCGP)

Unidad de Servicios Administrativos

Recibe informacion sobre el despacho, coordina uso vehiculo para retiro de los materiales o Gtiles
de oficina.

Verifica en el Almacén el documento de entrega con una copia del documento de solicitud.
Retira los materiales o Utiles de oficina de la Seccién de Almacén.

Entrega los materiales o Utiles de oficina, de acuerdo a los pedidos de cada Unidad
Administrativa.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Unidades Administrativas

Recibe los materiales o utiles de oficina, verifica la entrega con una copia de la solicitud.
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MAPA DE PROCESOS

PEDIDO DE MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

(ISFCGP)

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA DIRECCION NACIONAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECCION DE ALMACEN

®

©

®

©

O,

REALIZA INFORME DE INVENTARIO DE LOS MATERIALES Y UTILES DE OFICINA.
COMPLETA EL INVENTARIO DE MATERIALES DE QFICINA Y FIRMA COMO
CONFECCIONADOQ.

REMITE.

RECIBE INVENTARIO DE MATERIALES DE OFICINA
COMPLETAN LA SOLICITUD DE MATERIALES CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, ELJEFE O ENCARGADO FIRMA LA SOLICITUD DE
MATERIALES.

ENVIA.

RECIBE SOLICITUD DE MATERIALES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO.
CONSOLIDA LAS SOLICITUDES, ENVIA

RECIBE SOLICITUD DE MATERIALES.
PREPARA LOS MATERIALES A DESPACHAR, COMUNICA.
DESPACHA.

RECIBE INFORMACION SOBRE EL DESPACHO, COORDINA USO VEHICULO PARA
RETIRO.

RETIRA LOS MATERIALES O UTILES DE OFICINA DE LA SECCION DE ALMACEN.
ENTREGA.

RECIBE ENTREGA DE MATERIALES O UTILES DE OFICINA, VERIFICA LA ENTREGA
CON UNA COPIA DEL DOCUMENTQ DE SOLICITUD.

® @ O|®
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C. UNIDAD DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

C.1 Solicitud de Soporte Técnico

1.

Unidad de Servicios Tecnol6gicos
Encargado

Recibe la Solicitud de Servicios y Equipos Informéticos (Formulario Nim.1).

Designa y entrega al técnico para que atienda la solicitud.

Técnico

Recibe, revisa y atiende presencialmente la solicitud.

Retira equipo para mantenimiento correctivo.

Realiza mantenimiento correctivo del equipo informatico.

Comunica por correo electronico, el incidente al Centro de Atencién al Usuario (CAU).

Direccion Nacional de Informéatica
Centro de Atencidén al Usuario (CAU)

Recibe reporte con el incidente, designa responsable para atender y le comunica por medio de
correo electronico.

Soporte Técnico

Recibe comunicado del Incidente.
Designa al técnico de servicios.
Atiende.

Nota: Tras la verificacion del técnico de servicios de la Direccion Nacional de Informatica se
definird la actividad a realizar del bien reportado: reparacion, traslado, descarte o reemplazo.
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MAPA DE PROCESO

SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y
GESTION PUBLICA (ISFCPG)

UNID. DE SERV. TECNOLOGICOS

DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA

®

0

@ RECIBE SOLICITUD DE SERVICIOS Y EQUIPOS
INFORMATICOS. DESIGNA Y ENTREGA AL TECNICO PARA
QUE ATIENDA LA SOLICITUD.

RECIBE, REVISA Y ATIENDE PRESENCIALMENTE LA
SOLICITUD.

RETIRA EQUIPO PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO.
REALIZA MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO
INFORMATICO.

COMUNICA POR CORREO ELECTRONICO EL INCIDENTE AL
CENTRO DE ATENCION AL USUARIO (CAU).

RECIBE REPORTE CON EL INCIDENTE, DESIGNA
RESPONSABLE PARA ATENDER Y LE COMUNICA POR MEDIO
DE CORREO ELECTRONICO.

RECIBE COMUNICADO DEL INCIDENTE.
DESIGNA A TECNICO DE SERVICIOS PARA ATENDER.
ATIENDE.
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D. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS
LABORALES (DIDCL)

D.1. Desarrollo de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion en adelante (DNC), por
medio de Encuestas

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestién Publica (ISFCGP)
Direccion

Director
Entrega indicaciones sobre el procedimiento y metodologia a utilizar para inicio de investigacion.

2. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Pablica (ISFCGP)
Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe 0 Encargado

Recibe indicaciones para inicio de investigacion.

Selecciona el Equipo de Encuestas (jefe o encargado del DIDCL vy los analistas que designe
para participar; por instruccion de la Direccion se pueden incluir funcionarios de otras oficinas
del ISFCGP).

Coordina sesiones de trabajo, para la validacién de la herramienta de encuesta, el jefe o
encargado del DIDCL continua el procedimiento.

3. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestiéon Publica (ISFCGP)
Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Equipo de Encuestas

Establece cronograma de trabajo.

Disefia una herramienta de encuesta, para aplicar a la muestra representativa, para obtener
informacion sobre necesidades de capacitacion.

Solicita validacion con personal seleccionado y entrega herramienta de encuesta al jefe del
Departamento de Investigacién y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL).

Envia encuesta a los enlaces de las Direcciones Nacionales de la CGR.

Nota: Las encuestas son enviadas por el jefe o por la persona a quien designe a los
enlaces con cada Direccion, estas encuestas cuentan con un anexo que designa al
analista del ISFCGP responsable de la atencion de los resultados de cada direccién
participante.
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4. Contraloria General de la Republica

Direcciones Nacionales
Enlace
Recibe la herramienta de encuesta.

Entrega copia de la herramienta de encuesta a las Unidades Administrativas de la Direcciones
Nacionales que recomiende el DIDCL y recibe resultados de la Encuesta.

Envia resultado al analista designado en el SFCGP.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)
Analista
Recibe resultado de las encuestas, captura y tabula los resultados en el sistema.

Realiza un analisis de las encuestas de las Direcciones Nacionales de la CGR y prepara resumen
de los resultados.

Remite resumen al jefe del DIDCL.

Nota: El analista es responsable de dar seguimiento de las encuestas entregadas en cada
Direccion.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe 0 Encargado

Recibe resimenes, realiza una revision y consolida o delega a un responsable para esta actividad.

Convoca a reunion al Equipo de Encuestas.

. Equipo de Encuestas

Realiza un analisis de los resultados del informe consolidado de todas las Direcciones Nacionales
participantes, puntualiza las Necesidades Técnicas y de Competencias por areas.

Prepara Informe de Necesidades de Capacitaciéon y resumen de resultados.
Envia Informe, resumen de resultados y anexa Solicitud de Capacitacion (Formulario Nim.2),

para gque se reproduzca de acuerdo al requerimiento de cada uno de las Direcciones Nacionales
participantes.
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8. Contraloria General de la Republica

Direcciones Nacionales
Enlace

Recibe el Informe de Necesidades de Capacitacidn, resumen de resultados y la Solicitud de
Capacitacion (Formulario NUm.2).

Entrega resultados a las Unidades Administrativas de la Direcciones Nacionales que recomiende
el DIDCL vy recibe las prioridades y completa, segln sus requerimientos.

Envia memorando con la Solicitud de Capacitacién (Formulario Nim.2) a la Direccion del
ISFCGP.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion
Recibe memorando y la Solicitud de Capacitacion (Formulario Nam.2).
Verifica las solicitudes recibidas.

Envia al Departamento de Investigacion y Competencias Laborales (DIDCL).

10. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestién Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de las Competencias Laborales (DIDCL)

Recibe las solicitudes.

Realiza las distribuciones departamentales de los formularios de Solicitud de Capacitacion
(Formulario Nim.2), atendiendo al tipo de solicitud.
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MAPA DE PROCESOS

DESARROLLO DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) POR MEDIO DE ENCUESTAS

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCPG)

DIRECCIONES DE LA CON'TRALORiA
GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS LABORALES
DIRECTOR JEFE O ENCARGADO | ANALISTA | EQUIPO DE ENCUESTAS ENLACE
® ® ©, 0
® ©

0 0

@ 060 O

ENTREGA INDICACIONES,

RECIBE INDICACIONES PARA INICIO DE INVESTIGACION.
SELECCIONAEL EQUIPO DE ENCUESTAS Y COORDINA SESIONES DE
TRABAJO.

ESTABLECE CRONOGRAMA DE TRABAJO, DISERA UNA HERRAMIENTA DE
ENCUESTAY ENVIA.

RECIBE, ENTREGA COPIAS, RECIBE RESULTADOS Y ENVIA.
REALIZA UN ANALISIS DE LAS ENCUESTAS, PREPARA RESUMEN DE LOS
RESULTADOS Y REMITE.

RECIBE RESUMENES, REALIZA UNA REVISION Y CONSOLIDA, CONVOCA A
REUNION AL EQUIPO DE ENCUESTAS

RECIBE RESULTADOS, CAPTURAY TABULA LOS RESULTADOS EN EL SISTEMA.

@O

®

REALIZA UN ANALISIS DE LOS RESULTADOS.

PREPARA INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y RESUMEN DE
RESULTADOS.

ENVIA

RECIBE, ENTREGA COPIAS, RECIBERESULTADOS Y ENVIA

RECIBE MEMORANDOY LAS SOLICITUDES DE CAPACITACION.

VERIFICA LAS SOLICITUDES RECIBIDAS.

ENVIA AL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y COMPETENCIAS LABORALES
(DIDCL)

RECIBELAS SOLICITUDES,
REALIZA LAS DISTRIBUCIONES DEPARTAMENTALES DE LOS FORMULARIOS
DE SOLICITUD DE CAPACITACION ATENDIENDO AL TIPO DE SOLICITUD.
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D.2 Desarrollo de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) por medio de
Entrevistas

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe 0 Encargado

Coordina a través de memorando entrevista con los directores nacionales, con el objetivo de
recabar informacidn sobre las necesidades de capacitacion de su Direccion.

Instruye al analista que prepare el cuestionario para realizar la entrevista a los directores
Nacionales o a los designados.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)
Analista

Recibe instruccién y prepara un cuestionario o guia para la entrevista.

Realiza la entrevista.

Confecciona el acta de respuestas al cuestionario utilizado en la entrevista.

Realiza un andlisis preliminar de la informacion recabada en la entrevista de los directores
Nacionales y prepara informe.

Entrega informe al jefe o encargado del DIDCL.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe o Encargado

Recibe informe del analista.

Revisa y realiza un analisis especifico de los informes consolidados de todas las Direcciones
participantes, puntualizando las Necesidades Técnicas y de Competencias por areas.

Prepara Informe de Necesidades de Capacitacién, acorde a las solicitudes captadas.

Envia Informe de Necesidades de Capacitacion a la Direccion del ISFCGP.
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4. Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Direccion

Director

Recibe Informe de Necesidades de Capacitacion y resumen de la Solicitud de Capacitacion
(Formulario NUm.?2).

Verifica, solicita reunion con los jefes de las Unidades Administrativas del ISFCGP, segln el
tipo de entrevista aplicada.

Aprueba el envio de Informe a los directores nacionales de la CGR participantes.

Incorpora las necesidades observadas al plan de capacitacion del siguiente periodo.
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MAPA DE PROCESOS

DESARROLLO DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) POR MEDIO DE ENTREVISTAS

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCPG)

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS LABORALES

JEFE O ENCARGADO

ANALISTA

DIRECCION

®

@

5

O

COORDINA ENTREVISTA CON LOS DIRECTORES NACIONALES,
INSTRUYE AL ANALISTA QUE PREPARE EL CUESTIONARIO.

RECIBE INSTRUCCION Y PREPARA UN CUESTIONARIO O GUIA PARA
LA ENTREVISTA.

& O

ENTREGA

RECIBE, REVISA Y REALIZA UN ANALISIS.
@ PREPARA INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ACORDE A
LAS SOLICITUDES CAPTADAS.
ENVIA INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

REALIZA LA ENTREVISTA, CONFECCIONA ACTA'Y PREPARA INFORME.

®

RECIBE.

REVISA, SOLICITA REUNION CON LOS JEFES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ISFCGP.

APRUEBA EL ENVIO DE INFORME A LOS DIRECTORES NACIONALES
DE LA CGR PARTICIPANTES.

INCORPORA LAS NECESIDADES OBSERVADAS AL PLAN DE
CAPACITACION DEL SIGUIENTE PERIODO.
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D.3 Confecciéon de Informes

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestién Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe o Encargado

Asigna al analista para el desarrollo del informe.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)
Analista

Recopila informacion en el sistema informético o documentacion fisica existente, relativa al
informe a desarrollar y las verifica con los encargados del desarrollo de la actividad.

Nota: Las inconsistencias entre estas fuentes, es analizada con los Departamentos
involucrados y una vez se ha validado la informacidn, se procede a elaborar el informe, en el
formato o esquema disefiado para ese fin.

Prepara Informe de acuerdo a las directrices brindadas.

Entrega informe al jefe del DIDCL.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)
Jefe 0 Encargado

Recibe informe, realiza una revision.

Envia al director del ISFCGP.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion

Director

Recibe informe, realiza una revision del informe.

Remite informe al Despacho Superior.

Nota: La Direccion del ISFCGP participa en la evaluacion mensual de los avances logrados en
la ejecucion del programa de capacitacién y en las propuestas de acciones, para ajustar el rumbo

de la misma.

La Direccion del ISFCGP tiene la potestad de solicitar una reunion para la verificacion
de los informes, en conjunto con el equipo de trabajo del ISFCGP.
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MAPA DE PROCESOS

CONFECCION DE INFORMES

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCPG)

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS LABORALES DIRECCION

JEFE O ENCARGADO ANALISTA DIRECTOR

© @
o ®

@ ASIGNA AL ANALISTA PARA EL DESARROLLO DEL INFORME. @ RECIBE INFORME, REALIZA UNA REVISION.
ENVIA.
RECOPILA INFORMACION EN EL SISTEMA INFORMATICO O
@ DOCUMENTACION  FISICA EXISTENTE, RELATIVA AL @ RECIBE INFORME, REALIZA UNA REVISION DEL INFORME.
INFORME A DESARROLLAR Y LAS VERIFICA CON LOS REMITE INFORME AL DESPACHO SUPERIOR.

ENCARGADOS DEL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.
PREPARA INFORME Y ENTREGA.
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D.4 Elaboracion de Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Direccion

Director

Envia instruccién de divulgacion o elaboracion del formato del plan al Departamento de
Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales, mediante correo electrénico.

Instruye a las Unidades Administrativas del ISFCGP la utilizacion del formato de plan, mediante
correo electronico.

2. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe 0 Encargado

Recibe instruccion de elaboracion del formato de plan de trabajo o divulgacion del uso del
formato recibido.

Elabora o divulga el formato de plan de trabajo y lo envia por medio de correo electrénico a los
jefes de las Unidades Administrativas.

3. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidades Administrativas

Jefe 0 Encargado

Recibe el formato de plan de trabajo y las instrucciones para elaborar el plan.

Prepara el plan de trabajo en el formato recibido, de acuerdo a las instrucciones del director del
ISFCGP.

Envia al DIDCL.

4. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe o Encargado

Recibe planes de trabajo de todas las Unidades Administrativas del ISFCGP.
Consolida planes de trabajo.

Entrega documento de plan de trabajo a la Direccion del ISFCGP.
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5. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Direccion

Director

Recibe documento de plan de trabajo para el periodo.
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MAPA DE PROCESOS

ELABORACION DE PLAN ESTRATEGICO Y EL PLAN OPERATIVO ANUAL

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCGP)

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y

DIRECCION DESARROLLO DE COMPETENCIAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
LABORALES
D
@ \2) 3
)
O, (&)

ENVIA INSTRUCCION DE DIVULGACION O ELABORACION DE FORMATO
PLAN.

INSTRUYE MEDIANTE CORREO ELECTRONICO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ISFCGP LA UTILIZACION DEL FORMATO DE PLAN.

RECIBE INSTRUCCION DE DIVULGACION O ELABORACION DE FORMATO
DE PLAN DE TRABAIO.

ELABORA O DIVULGA FORMATO DE CUADRO DE PLAN DE TRABAJO Y LO
ENViA.

O ©

RECIBE FORMATO DE PLAN DE TRABAJO Y LAS INSTRUCCIONES PARA
ELABORAR EL PLAN.
PREPARA PLAN DE TRABAJO EN EL FORMATO RECIBIDO, ENVIA.

RECIBE PLANES DE TRABAJO Y CONSOLIDA.
ENTREGA.

RECIBE DOCUMENTQ DE PLAN DE TRABAJO PARA EL PERIODO.
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D.5 Seguimiento de Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual

1. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion
Director

Instruye, por medio de un correo electronico al DIDCL, preparar informe de seguimiento.

. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe 0 Encargado

Recibe instruccion, solicita a las Unidades Administrativas, por medio de un correo electrénico
o de manera telefdnica, las actualizaciones de las actividades desarrolladas dentro de su plan de
trabajo a la fecha.

. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Unidades Administrativas

Jefe 0 Encargado

Recibe comunicado.

Envia, por medio de correo electronico, las actividades realizadas dentro del periodo de control
solicitado para que se prepare el informe de seguimiento.

. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe 0 Encargado

Recibe actualizaciones de actividades por Unidades Administrativas.

Prepara informe de seguimiento, comparando el desarrollo de las actividades de acuerdo a los
controles establecidos en cada plan de trabajo.

Envia informe de seguimiento a la Direccion.

. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica

Direccion

Recibe informe de seguimiento de las actividades a la fecha solicitada.
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MAPA DE PROCESOS

SEGUIMIENTO DE PLAN ESTRATEGICO Y EL PLAN OPERATIVO ANUAL

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCGP)

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y

DIRECCION DESARROLLO DE COMPETENCIAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
LABORALES
N
® O 3
N
O O

© ©O

IINSTRUYE PARA PREPARAR INFORME DE SEGUIMIENTO.

RECIBE INSTRUCCION, SOLICITA LAS ACTUALIZACIONES DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DENTRO DE SU PLAN DE TRABAJO A LA

FECHA.

RECIBE COMUNICADO.

ENVIiA POR MEDIO DE CORREQ ELECTRONICO, LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS DENTRO DEL PERIODO DE CONTROL SOLICITADO, PARA
QUE SE PREPARE EL INFORME DE SEGUIMIENTO.

ENVIA.

OO

FECHA SOLICITADA.

RECIBE ACTUALIZACIONES DE ACTIVIDADES.
PREPARA INFORME DE SEGUIMIENTO

RECIBE INFORME DE SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES A LA
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D.6 Gestidn de Acuerdos y Convenios Interinstitucionales

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestién Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)
Analista

Contacta las instituciones u organismos para solicitar propuestas de acuerdos o convenios
interinstitucionales.

Recibe las propuestas de las instituciones u organismos, interesadas en celebrar acuerdos o
convenios de cooperacion y colaboracion.

Desarrolla borrador de acuerdo o convenio, en conjunto con el jefe del DIDCL y las instituciones
u organismos interesados en celebrar la cooperacion y colaboracién.

Elabora e imprime memorando, el director del ISFCGP firma el memorando para revision del
borrador de acuerdo o convenio y remite a las Direcciones Nacionales encargadas de la revision
del borrador.

Recibe memorando de conformidad, de las Direcciones Nacionales de la CGR, encargadas de la
validacion del borrador de acuerdo o convenio.

Entrega el acuerdo o convenio y memorandos de conformidad al jefe o encargado del DIDCL.

Jefe 0 Encargado

Recibe memorando de conformidad con el acuerdo o convenio.

Revisa los documentos recibidos.

Prepara e imprime nota para remitir el acuerdo o convenio a las instituciones u organismos.
consigue firmas del responsable (contralor o a quien delegue) a la nota, anexa el acuerdo o

convenio.

Envia nota con el acuerdo o convenio a las instituciones u organismos con las que se ha
coordinado, para la firma de dos originales.

Recibe acuerdo o convenio firmado por los responsables en las instituciones u organismos.

Elabora e imprime memorando para remitir el acuerdo o convenio al Despacho Superior, para la
firma del contralor o a quien delegue.

Prepara expediente (recibe memorando de conformidad de las Direcciones Nacionales de la CGR
encargadas de la validacion del borrador de acuerdo o convenio, y el acuerdo o convenio firmado
por la institucion u organismo).
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Remite memorando y expediente a la Direccion del ISFCGP).

. Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion
Director

Recibe el expediente y el memorando para solicitar la firma del acuerdo o convenio por parte
del contralor o a quien delegue.

Verifica y firma el memorando dirigido al Despacho Superior.

Envia memorando y expediente al Despacho Superior para su firma. Firma el contralor o a quien
delegue el acuerdo o convenio.

Recibe dos originales del acuerdo o convenio firmado por el delegado del Despacho Superior.

Distribuye:
e 2 Originales firmados al Departamento de Investigacién y
Desarrollo de Competencias Laborales.
e 1 Copiaa la Unidad de Servicios Tecnol6gicos.
e 1 Copia en la Direccion para archivar.

Instruye a la Unidad de Servicios Tecnoldgicos, para la publicacion del documento.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe 0 Encargado

Recibe 2 originales del acuerdo o convenio firmado por las dos partes.

Envia nota con un documento original firmado por ambas partes a la institucion u organismo
correspondiente.

Conserva y archiva original del acuerdo o convenio.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Unidad de Servicios Tecnolégicos

Recibe copia del acuerdo o convenio firmado por ambas partes.
Realiza publicacion en la pagina web del ISFCGP.
Nota: En los casos en los que se requiera, envia memorando a la Direccion Nacional

de Comunicacién Social para su publicacién y conocimiento de los usuarios o emitira
otras instrucciones brindadas por la Direccion del ISFCGP, para la divulgacion.
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MAPA DE PROCESOS

56

GESTION DE ACUERDOS Y CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCGP)

DEPTO. DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

UNID. DE SERV. TECNOLOGICOS

DIRECCION

DE COMPETENCIAS LABORALES

JEFE O ENCARGADO

DIRECTOR

©)

-@

©)

CONTACTA EL ANALISTA A LAS INSTITUCIONES U ORGANISMOS
PARA SOLICITAR PROPUESTAS, RECIBE LAS PROPUESTAS.
DESARROLLABORRADOR DE ACUERDO © CONVENIO

ELABORA E IMPRIME MEMORANDO, REMITE A LAS DIRECCIONES
NACIONALES ENCARGADAS DE LA REVISION DEL BORRADOR DEL
ACUERDO O CONVENIO.

RECIBE MEMORANDO DE CONFORMIDAD, ENTREGA AL JEFE O
ENCARGADO.

RECIBE EL JEFE O ENCARGADC EL MEMORANDO DE
CONFORMIDAD.

REVISA.

PREPARANOTA PARA REMITIR ELACUERDO O CONVENIO ALAS
INSTITUCIONES U ORGANISMOS.

ENVIA NOTA Y RECIBE ACUERDO O CONVENIO FIRMADO POR LOS
RESPONSABLES EN LAS INSTITUCIONES U ORGANISMOS.

ELABORA E IMPRIME MEMORANDOQ PARA REMITIR AL DESPACHO
SUPERIOR, PREPARA EXPEDIENTE Y LO ANEXAAL MEMORANDO.
REMITE.

®
©)

RECIBE.
REVISA Y FIRMA EL MEMORANDO.

ENVIA MEMORANDO Y EXPEDIENTE AL DESPACHO SUPERIOR PARA SU
FIRMA. FIRMA EL CONTRALOR O A QUIEN DELEGUE EL ACUERDO O
CONVENIO.

RECIBE ORIGINALES.

INSTRUYE A LA UNIDAD DE SERVICIOS TECNOLOGICOS PARALA
PUBLICACION DEL DOCUMENTO.

RECIBE 2 ORIGINALES DEL ACUERDO O CONVENIO FIRMADO POR LAS
DOS PARTES

ENVIA NOTA CON UN DOCUMENTO ORIGINAL FIRMADO POR AMBAS
PARTES A LA INSTITUCION U ORGANISMO CORRESPONDIENTE.
CONSERVAY ARCHIVA ORIGINAL DEL ACUERDO O CONVENIO.

RECIBE COPIA DELACUERDO O CONVENIO FIRMADO POR AMBAS PARTES.

REALIZA PUBLICACION EN LA PAGINA WEB DEL ISFCGP
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D.7 Evaluacién General y Seguimiento de Cursos y Seminarios

1. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Unidad Administrativa

Analista

Prepara expediente fisico de la capacitacion y remite al DIDCL. Los expedientes deben
contener:

e La copia de comunicacion enviada por los enlaces con el listado de
participantes autorizados, la Solicitud de Capacitacién (Formulario
NUm.2).

e Formulario de Programa Analitico.

e  Pruebas de Evaluacion.

e Encuestas de Evaluacion de Reaccién completadas por los participantes.

2. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe 0 Encargado

Recibe expediente fisico de la capacitacion.

Asigna analista para la evaluacién de resultados de la capacitacion y le entrega el expediente
fisico.

Analista

Recibe expediente fisico de la capacitacion.

Realiza la evaluacion, captura los resultados de la encuesta de reaccion en el sistema de control
vigente.

Prepara informe de resultados para cada item de la encuesta de reaccion y los carga en el
sistema.

Entrega el informe de los resultados de la evaluacion del facilitador.
Prepara la Hoja de Tramite.
Anexa la Hoja de Tramite y el Informe de la Evaluacion de Resultados al expediente fisico.

Guarda en el sistema de almacenamiento vigente y comunica al jefe o encargado del DIDCL
la ubicacion de los resultados.

Entrega el expediente fisico al analista de capacitacion responsable de la actividad.
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Jefe 0 Encargado

Recibe comunicacién de los resultados almacenados en el sistema vigente.
Evalla informe de cada item de la capacitacion.

Compila los informes de las distintas capacitaciones y remite a la Direccion del ISFCGP
mensualmente, con copia a los jefes de la Unidad Administrativa.

. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestiéon Publica

Unidad Administrativa

Analista

Recibe expediente fisico de la capacitacion.

Entrega al facilitador copia de su evaluacion final.

Digitaliza el expediente fisico y lo guarda en el sistema de almacenamiento vigente.

Archiva el expediente fisico.
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MAPA DE PROCESOS

EVALUACION GENERAL Y SEGUIMIENTO DE CURSOS Y SEMINARIOS

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCGP)

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA COMPETENCIAS LABORALES (DIDCL)

@) 2
Gr

@O

PREPARA EXPEDIENTE FiSICO DE LA CAPACITACION Y REMITE

RECIBE EL JEFE O ENCARGADO EL EXPEDIENTE FISICO DE LA CAPACITACION. .
ASIGNA ANALISTA PARA LA EVALUACION DE RESULTADOS DE LA CAPACITACION Y LE ENTREGA EXPEDIENTE FISICO.

RECIBE ELANALISTA. )
REALIZA LA EVALUACION, CAPTURA LOS RESULTADOS LA ENCUESTA DE REACCION EN EL SISTEMA DE CONTROL VIGENTE.
PREPARA INFORME, COMUNICA Y ENTREGA EL EXPEDIENTE FISICO ALANALISTA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LAACTIVIDAD

RECIBE EL JEFE O ENCARGADO COMUNICACION Y EVALUA INFORME DE CADA ITEM DE LA CAPACITACION.
COMPILA LOS INFORMES DE LAS DISTINTAS CAPACITACIONES Y REMITE A LA DIRECCION DEL ISFCGP DE MANERA MENSUAL CON COPIA AL JEFE O
ENCARGADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RECIBE EXPEDIENTE FISICO DE LA CAPACITACION. i
ENTREGA AL FACILITADOR COPIA DE SU EVALUACION FINAL.
DIGITALIZA EL EXPEDIENTE FISICO, LO GUARDA EN EL SISTEMA DE ALMACENAMIENTO VIGENTE Y LO ARCHIVA.
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D.8. Promocion de Capacitaciones que Ofrecen Organismos, Instituciones o Universidades
Nacionales o Internacionales (Congresos, Cursos, Seminarios, Talleres)
1. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Direccion
Director
Recibe el expediente de la invitacion a la capacitacion.
Evalla viabilidad de participacion y prepara recomendaciones de los cupos a designar entre
las Direcciones Nacionales de la CGR, de acuerdo a sus competencias relacionado con el tema

a desarrollar.

Comunica por medio de un correo electrénico o entrega fisicamente el expediente de la
invitacion al DIDCL.

2. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica(ISFCGP)
Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Jefe 0 Encargado

Recibe el expediente de la invitacion a la capacitacion.
Designa un analista para la coordinacion a la actividad.
Envia expediente de invitacion a la capacitacion.
Analista

Recibe expediente de invitacion de la capacitacion.

Envia correo electronico a los enlaces del ISFCGP, dentro de las direcciones asignadas para
invitar al evento.

3. Contraloria General de la Republica
Direcciones Nacionales

Enlace

Recibe expediente de invitacién de la capacitacion.

Coordina permisos para divulgar a las Unidades Administrativas de cada Direccion Nacional.
Promociona el evento y recoge el listado de participantes.

Envia listado de participantes al analista del ISFCGP.
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4. Instituto Superior de Fiscalizacion Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Analista

Recibe el listado de participantes por cada enlace, consolida listado de participantes por cada
una de las Direcciones Nacionales de la CGR.

Remite por medio de un correo electronico o nota, el listado consolidado de participantes por
la CGR a la entidad organizadora del evento, con copia al director del ISFCGP y al jefe del
DIDCL.

Nota: Cuando la invitacion incurra en la afectacidn de partidas presupuestarias de la CGR, se
envia memorando al Despacho Superior, adjunto al listado de los participantes en el evento,
para su aprobacion.

Da seguimiento y recibe la certificacion para entregar al participante.
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MAPA DE PROCESOS

PROMOCION DE CAPACITACIONES QUE OFRECEN ORGANISMOS, INSTITUCIONES O UNIVERSIDADES
NACIONALES O INTERNACIONALES (CONGRESQS, CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES)

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCGP)

, . DIRECCIONES DE LA CGR
DIRECCION DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
DE COMPETENCIAS LABORALES
DIRECTOR (DIDCL) ENLACE
® Q) 3

@

@ RECIBE EXPEDIENTE DE LA INVITACION A LA CAPACITACION.

EVALUA VIABILIDAD DE PARTICIPACION Y PREPARA RECOMENDACIONES DE LOS CUPOS A DESIGNAR ENTRE LAS DIRECCIONES NACIONALES DE LA
CCGR, DEACUERDOA SUS COMPETENCIAS PARA CON EL TEMA A DESARROLLAR. )
COMUNICA POR MEDIO DE UN CORREO ELECTRONICO O ENTREGA FISICAMENTE, EL EXPEDIENTE DE LAINVITACION AL DIDCL.

@ RECIBE EL JEFE O ENCARGADO EL EXPEDIENTE DE LAINVITACION ALA CAPACITACION.

DESIGNA UN ANALISTA PARALA QOORD\NACION ALAACTVIDAD.
ENVIA EXPEDIENTE DE INVITACION A LA CAPACITACION.

RECIBE ELANALISTA EL EXPEDIENTE DE INVITACION DE LA CAPACITACION Y ENVIA.
RECIBE, COORDINA PERMISOS PARADIVULGAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION NACIONAL.

PROMQCIONA EL EVENTO Y RECOGE LISTADO DE PARTICIPANTES
ENVIA.

@ RECIBE LISTADO DE PARTICIPANTES POR CADA ENLACE, CONSOLIDA LISTADO DE PARTICIPANTES POR CADA UNA DE LAS DIRECCIONES NACIONALES

DELACGR.

REMITE POR MEDIO DE UN CORREO ELECTRONICO O NOTA EL LISTADO CONSOLIDADO DE PARTICIPANTES POR LA CONTRALORIA GENERAL A LA
ENTIDAD ORGANIZADORA DEL EVENTO, CON COPIA AL DIRECTO DEL ISFCGP Y AL JEFE DEL DIDCL.

DA SEGUIMIENTO Y RECIBE LA CERTIFICACION PARA ENTREGAR AL PARTICIPANTE.
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E. Departamento de Capacitacion Presencial

E.1 Desarrollo de las Capacitaciones Presenciales

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica

Departamento de Capacitacion Presencial
Analista

Recibe la Solicitud de Capacitacion (Formulario Nium.2) y el Informe de Resumen preparado
por el DIDCL.

Firma la Solicitud de Capacitacion (Formulario Nam.2).

Contacta al enlace de las Direcciones Nacionales de la CGR y le solicita los datos generales de
la capacitacion.

Revisa con el especialista encargado del desarrollo del material didactico de la capacitacién la
Solicitud de Capacitacion (Formulario Num.2).

Completa en conjunto con el especialista el Programa Analitico (Formulario Num.3) y firman.
Cuando el especialista presente un programa analitico desarrollado que cumpla o supere los
estandares minimos, definidos por el Programa Analitico (Formulario NUm.3), puede
utilizarlo.

Solicita al especialista, un listado de preguntas de conocimientos generales en los temas a
presentar.

Matricula los participantes y actualiza los cambios que se presenten durante la capacitacién en
el sistema de seguimiento vigente.

Nota: La aplicacion de las evaluaciones de conocimiento estardn sujetas al tipo de

capacitacion, la duracion de la misma u otras observadas y sustentadas por el analista
encargado de la coordinacion.

2. Especialista

Prepara un listado de preguntas y sus respectivas respuestas (no menor de 5), para evaluar el
conocimiento que tienen los participantes del contenido del curso.

Prepara material didactico relativo a la capacitacion.
Entrega listado de preguntas y material didactico al analista encargado.

3. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica
Departamento de Capacitacion Presencial

Analista

Recibe material didactico y listado de preguntas preparadas por el especialista.
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Revisa el listado de preguntas y comparte con el encargado del Departamento de Investigacion,
para la elaboracién de las pruebas de evaluacion.

Recibe las pruebas de la evaluacion, preparadas por el Departamento de Investigacion y
Desarrollo de Competencias Laborales

Solicita codigo de evento a la Unidad de Servicios Tecnologicos del ISFCGP.

Contacta a los enlaces de las Direcciones Nacionales de la CGR, participantes en la
capacitacion y solicita listados de asistentes.

Reproduce las pruebas con una semana de anticipacion al inicio de la capacitacion.
Entrega todo el material al facilitador.
4. Eacilitador

Recibe el material y desarrolla los temas de la capacitacion atendiendo al Programa Analitico
(Formulario Nam.3).

Realiza la capacitacion e instruye al analista para implementar las pruebas de evaluacion.

5. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Departamento de Capacitacion Presencial

Analista

Aplica las pruebas de evaluacion a los asistentes de la capacitacion y comparte con el DIDCL
las respuestas obtenidas para el registro en el sistema de evaluacion vigente.

Solicita al DIDCL los resultados de las pruebas de evaluacién.

Entrega resumen de los resultados al facilitador, saca copia y entrega al Jefe o al Encargado
del Departamento de Capacitacion Presencial.

Aplica el Formulario de Evaluacion (Anexo Num.1) a los asistentes a la capacitacion.

Entrega expediente fisico de capacitacion al DIDCL, que deben contener los siguientes
documentos:

. Copia de comunicacion enviada por los enlaces, con el listado de los participantes
autorizados y la Solicitud de Capacitacion (Formulario Num.2).

Formulario de Programa Analitico.

Pruebas de evaluacion en el sistema de seguimiento vigente.

Formulario de Evaluacion (Anexo NUm.1) completado por los participantes.

Hoja de Tramite.
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6. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales (DIDCL)

Recibe Expediente Fisico de la Capacitacion.

Captura, el analista, los resultados de la Encuesta de Reaccién (Anexo Num.1) en el sistema
de control vigente.

Prepara informe de resultados para cada item de la Encuesta de Reaccién (Anexo Nim.1) y
los carga en el sistema.

Entrega el informe de los resultados de la evaluacion final del facilitador.
Prepara Hoja de Tramite.
Anexa la Hoja de Tramite y el Informe de resultados al expediente fisico.

Guarda en el sistema de almacenamiento vigente y comunica al jefe o encargado del DIDCL
la ubicacion de los resultados.

Entrega el expediente fisico al analista de capacitacion responsable de la actividad.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Capacitacion Presencial

Analista

Recibe el Expediente Fisico de Capacitacion.

Imprime los certificados relativos a la capacitacion.

Prepara, imprime y envia memorando de solicitud de firma para los certificados, adjunta copia
de Resultado de la Evaluacion Final del Facilitador y el listado de los participantes aprobados

al jefe o encargado del Departamento de Capacitacion Presencial.

Jefe 0 Encargado

Recibe documentos, revisa y coloca su visto bueno al memorando de solicitud de firma para
los certificados y envia documentos a la Direccién del ISFCGP.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Direccion
Director

Recibe documentos, revisa y firma el memorando de solicitud de firma para los certificados,
firma los certificados y envia los documentos al Despacho Superior.
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9. Contraloria General de la Republica

10.

11.

Despacho Superior

Recibe los documentos, revisa; el Contralor o a quien delegue, firma los certificados, remite a
la Direccion del ISFCGP.

Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)
Direccion

Director

Recibe los certificados firmados.

Entrega al jefe 0 encargado del Departamento de Capacitacion Presencial.

Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP) Departamento
de Capacitacion Presencial

Jefe 0 Encargado

Recibe certificados firmados y entrega los certificados al analista encargado de coordinar la
capacitacion.

Analista

Recibe certificados firmados.

Revisa los certificados de los participantes y del facilitador.

Entrega copia al facilitador del resultado de la Evaluacion Final del Facilitador.

Elabora e imprime los memorandos para la entrega de los certificados a cada Direccion
Nacional de la CGR o nota en caso de instituciones u organismos; el director firma el

memorando o la nota.

Envia memorandos o notas para la entrega de los certificados a las Direcciones Nacionales
de la CGR, instituciones u organismos a los gque les corresponden.

Prepara y carga el expediente digital de la capacitacion en el espacio de almacenamiento
asignado. Los expedientes digitales contiene los siguientes documentos:

Formulario de Solicitud de Capacitacion.
Formulario de Programa Analitico.
Resultados de la Prueba de Evaluacién.
Listado de Participantes.

Escaneado de Certificados.
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o Fotografias Oficiales de la Capacitacion.
o Prepara Hoja de Tramite.

Archiva Expediente Fisico con sus acuses de recibidos y comunica al jefe o encargado del
Departamento de Capacitacion Presencial la ubicacion del Expediente Digital.
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MAPA DE PROCESOS

DESARROLLO DE LAS CAPACITACIONES PRESENCIALES

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL Y GESTION PUBLICA
(ISFCPG) ESPECIALISTA | FACILITADOR ZEI?’Z?E(I:(‘)-I;’
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DIRECCION
CAPACITACION PRESENCIAL DESARROLLO DE COMPETENCIAS LABORALES

@, 2

©)

O

9
7 &
Q ® G

@)«

© e 6000 6

RECIBE LA SOLICITUD DE CAPACITACION Y EL INFORME DE RESUMEN, FIRMA.

CONTACTA AL ENLACE Y AL ESPECIALISTA, SOLICITA AL ESPECIALISTA UN LISTADO DE
PREGUNTAS.

MATRICULA LOS PARTICIPANTES.

PREPARA UN LISTADO DE PREGUNTAS, PREPARA MATERIAL DIDACTICO RELATIVO A LA
CAPACITACION Y ENTREGA.

RECIBE MATERIALDIQACTICO Y LISTADO DE PREGUNTAS PREPARADAS POREL ESPECIALISTA.
REVISA, SOLICITA CODIGO DE EVENTO A LA UNIDAD DE SERVICIOS TECNOLOGICOS DEL
ISFCGP.

ENTREGA TODO EL MATERIAL AL FACILITADOR.

RECIBE EL MATERIAL Y DESARROLLALOS TEMAS.
REALIZA LA CAPACITACION E INSTRUYE AL ANALISTA PARA IMPLEMENTAR LAS PRUEBAS DE
EVALUACION.

APLICA LAS PRUEBAS DE EVALUACION.

SOLICITA LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS DE EVALUACION.

ENTREGA RESUMEN DE LOS RESULTADOS AL FACILITADOR, SACA COPIA Y ENTREGA.

APLICA LA ENCUESTA DE EVALUACION DEREACCION A LOS ASISTENTES A LA CAPACITACION.

R ©®

RECIBE EXPEDIENTE FiSICO DE LA CAPACITACION.

CAPTURA, EL ANALISTA, LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE REACCION Y PREPARA
INFORME DE RESULTADOS Y HOJA DE TRAMITE, ANEXA AL EXPEDIENTEFISICO.

GUARDA EN EL SISTEMA DE ALMACENAMIENTO VIGENTE, COMUNICA Y ENTREGA.

RECIBE EL EXPEDIENTE FiSICO DE CAPACITACION, TRAMITA LOS CERTIFICADOS Y ENTREGA.
RECIBE DOCUMENTOS, REVISA, FIRMAY ENVIA.

RECIBE DOCUMENTOS, REVISA, FIRMA Y ENVIA.

RECIBE CERTIFICADOS FIRMADOS, ENTREGA.

RECIBE CERTIFICADOS FIRMADOS Y ENTREGA LOS CERTIFICADOS AL ANALISTA ENCARGADO
DE COORDINAR LA CAPACITACION.

REVISAY ENTREGA .

ARCHIVA EXPEDIENTE FISICO CON SUS ACUSES DE RECIBIDOS Y COMUNICA AL JEFE O

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PRESENCIAL LA UBICACION DEL
EXPEDIENTEDIGITAL.
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F. Departamento de Educacion a Distancia
F.1 Desarrollo de Capacitaciones Virtuales en el Instituto Superior de Fiscalizacion, Control
y Gestidn Pablica

1. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica
Departamento de Educacion a Distancia

Analista

Recibe la Solicitud de Capacitacion (Formulario NUm.2) e Informe de Resumen preparado por
el DIDCL.

Contacta al enlace y le solicita los datos generales de los participantes.

Contacta a especialista en la materia seleccionado para preparar el material de la capacitacion
y también al tutor seleccionado para el desarrollo del curso (pueden ser la misma persona).

Revisa con el Especialista la Solicitud de Capacitacion (Formulario NUm.2).
Entrega al Especialista el Formulario de Programa Analitico (Formulario Num. 2).

2. Especialista

Investiga sobre el tema a fin de documentar contenidos y posteriormente estructurarlos en los
modulos.

Elabora los objetivos de la capacitacion.

Prepara las actividades de aprendizaje, asi como los materiales y recursos a implementar (foros,
ejercicios u otras herramientas) en cada una de las unidades para hacer mas interactiva la
capacitacion.

Prepara el material multimedia.

Elabora el Manual Metodol6gico del Curso Virtual o Formulario de Programa Analitico
(material final que debe entregar al analista).

3. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestién Publica (ISFCGP)
Departamento de Educacién a Distancia

Analista

Recibe el Manual Metodol6gico del Curso Virtual o el Formulario de Programa Analitico, lo
valida y comunica al disefiador de curso.

Realiza el montaje de su curriculo y fotografia en el perfil de Tutor y solicita, a través de correo
y chat a sus estudiantes, que hagan lo mismo para la mejor identificacion de todos los
participantes en el aula virtual y para hacer méas célido el trato a través de la plataforma.

Nota: la validacion se realizara bajo las instrucciones de la Direccion del ISFCGP.
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4. Instituto Superior de Fiscalizacién, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Unidad de Servicios Tecnoldgicos

Disefiador de Curso

Realiza el montaje de la capacitacion en la plataforma virtual, con el contenido adecuado para
la capacitacion.

Revisa la redaccion y la ortografia de los contenidos cargados en la plataforma virtual,
procurando siempre la calidad en sus producciones.

Realiza el ciclo de la prueba de la capacitacién y comprueba su buen funcionamiento.
Habilita los contenidos, segln la planificacion realizada.

5. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestién Publica (ISFCGP)

Departamento de Educacion a Distancia
Analista

Verifica material de la plataforma y lo comprueba con el Manual Metodoldgico del Curso
Virtual o con el Programa Analitico (Formulario Num.3).

Solicita y recibe de los enlaces de la Direcciones Nacionales de la CGR, los listados de los
participantes.

Entrega listado de los participantes a la Unidad de Servicios Tecnolégicos.

Nota: la comprobacion se realizaré bajo las instrucciones de la Direccion del ISFCGP.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Unidad de Servicios Tecnoldgicos

Recibe listado de participantes.

Busca el correo electrénico institucional en la libreta de direcciones, el correo electrénico de
cada participante del listado.

Crea usuarios, contrasefias y realiza las matriculas en la plataforma Moodle o la plataforma de
aula virtual vigente.

Comunica al analista y entrega los listados de participantes, usuarios y contrasefias.

. Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Publica (ISFCGP)

Departamento de Educacion a Distancia
Analista

Recibe listado de usuarios y contrasefias de los participantes.
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Clasifica y envia correo masivo a los participantes seleccionados con su informacion
individual.

Comunica al tutor y le entrega el Manual Metodoldgico del Curso Virtual o Formulario de
Programa Analitico (Formulario NUm.3).

Nota: El analista debe dar seguimiento a las actividades del tutor dentro del periodo de
capacitacion.

Tutor

Habilita acceso al material e informa a los participantes, a través de la plataforma virtual y del
correo institucional (mensajes masivos).

Indica a los participantes la fecha de entrega de las tareas en el aula virtual, aclarandoles que
no sera visible para el alumno hasta después del aviso.

Define previamente el formato de entrega de las asignaciones, para evitar algin inconveniente
al momento de acceder a las tareas elaboradas por los estudiantes.

Indica los requerimientos de las tareas o proyectos; que sean redactados de manera completa
y clara. Deberd comunicar: qué se realizara, como debe ser realizado (individual o grupal),
coémo debe ser entregado (formato, contenidos), cuanto valor tiene la asignacién, como sera
evaluado (criterios...), cudl es el objetivo de la asignacion.

Monitorea la participacion de los inscritos y les envia correos de forma frecuente para atender
sus interrogantes, motivar su participacion e indicarles su progreso.

Interactia en los Foros de Discusion con los estudiantes, guiando e incentivando la
participacion de sus alumnos, para lograr los objetivos de la asignatura.

Cita a los alumnos a una hora especifica para participar en el Chat, de esta manera se logra una
mejor interaccion con la sesion de clases.

Corrige, califica y retroalimenta las tareas de sus alumnos en un tiempo prudente y evita crear
un ambiente de desercion en la actividad de capacitacion.

Informa al participante que para consultas puede acceder:

e Viacorreo de la Plataforma Virtual.

¢ Viacorreo electronico de la CGR

o Viatelefonica: Capacitacion a Distancia.
e Foro de asistencia rapida (plataforma).

Actualiza listado de los participantes aprobados en el sistema vigente de capacitacion.
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Entrega al analista el cuadro de calificaciones, listado de participantes para elaboracion de
certificado, extraido de la plataforma.

Analista
Recibe. Envia los formularios de evaluacion de reaccion a los participantes.
Monitorea respuestas.

Nota: los formularios deben ser recibidos, ya completados con un maximo de dos dias habiles
desde el momento en que se envian a los participantes.

Actualiza los registros de matricula en el sistema de seguimiento y generar la lista final de
participantes.

Registra en el libro record los datos y detalles de la capacitacion
(nombre, cédula de participantes y facilitador).

Genera los certificados correspondientes, elabora memorando para las direcciones de los
participantes de la capacitacién con detalle de los certificados por retirar.

Entrega memorando y certificados impresos al encargado del departamento.
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MAPA DE PROCESOS

DESARROLLO DE CAPACITACIONES VIRTUALES EN EL INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION,
CONTROL Y GESTION PUBLICA

INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL Y GESTION PUBLICA (ISFCPG)

ESPECIALISTA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA UNIDAD DE SERVICIOS TECNOLOGICOS
® 2
®
o 4
©
6

()

OO ©

RECIBE SOLICITUD DE CAPACITACION E INFORME DE RESUMEN

CONTACTAAL ENLACE Y LE SOLICITA LOS DATOS GENERALES DE LOS PARTICIPANTES
CONTACTA A ESPECIALISTA Y REVISAN LA SOLICITUD DE CAPACITACION EL FORMULARIO DE
PROGRAMA ANALITICO

INVESTIGA, ELABORA LOS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION ESTRUCTURA MODULOS DE
CAPACITACION

PREPARA EL MATERIAL MULTIMEDIA.

ELABORA EL MANUAL METODOLOGICO DEL CURSO VIRTUAL O FORMULARIO DE PROGRAMA
ANALITICO

RECIBE MANUAL METODOLOGICO DEL CURSO VIRTUAL O FORMULARIO DE PROGRAMA
ANALITICO , LO VALIDA Y COMUNICA AL DISENADOR DE CURSC
COMUNICA.

REALIZA EL MONTAJE DE LA GAPACITACION EN LA PLATAFORMA VIRTUAL, REALIZA EL CICLO DE
PRUEBA DE LA CAPACITACION Y COMPRUEBA SU BUEN FUNCIONAMIENTO, COMUNICA.

VERIFICA MATERIAL DE LA PLATAFORMA
SOLICITA Y RECIBE LOS LISTADOS DE LOS PARTICIPANTES.
ENTREGALISTADO DE LOS PARTICIPANTES A LA UNIDAD DE SERVICIOS TECNOLOGICOS.

RECIBE LISTADO DE PARTICIPANTES Y LO VERIFICA.

CREA USUARIOS, CONTRASERIAS Y REALIZA LAS MATRICULAS EN LA PLATAFORMA, COMUNICA
AL ANALISTA Y ENTREGALOS LISTADOS DE PARTICIPANTES, USUARIOS Y CONTRASENAS
RECIBE LISTADO DE USUARIOS Y CONTRASERAS DE LOS PARTICIPANTES

CLASIFICA Y ENVIA CORREO MASNO A LOS PARTICIPANTES SELECCIONADOS CON SU
INFORMAGION INDIVIDUAL ¥ COMUNICA.

HABILITA ACCESO AL MATERAL E INFORMA A LOS PARTICIPANTES, DESARROLLA
CAPACITAGION.

ACTUALIZA LISTADO DE LOS PARTICIPANTES APROBADOS EN EL SISTEMA VIGENTE DE
CAPACITACION.

ENTREGA AL ANALISTA CUADRO DE CALIFICACIONES, LISTADO DE PARTICIPANTES PARA
ELABORACION DE CERTIFICADO, EXTRAIDO DE LA PLATAFORMA.

RECIBE EL ANALISTA, ENVIA LOS FORMULARIOS DE EVALUACION DE REACCION A LOS
PARTICIPANTES.

MONITOREA RESPUESTAS.

ACTUALIZA LOS REGISTROS DE MATRICULA EN EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y GENERAR LA
LISTA FINAL DE PARTICIPANTES.

REGISTRAEN EL LIBRO RECORD.

GENERALOS GERTIFICADOS CORRESPONDIENTES.

ENTREGA.
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IV REGIMEN DE FORMULARIOS
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FORMULARIO NUM. 1

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL Y GESTION PUBLICA
SOLICITUD DE SERVICIOS Y EQUIPOS INFORMATICOS

AREA SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REQUERIMIENTO

PERIODICIDAD

OBSERVACIONES

SOLICITADO POR:

NOMBRE FIRMA
SOLICITUD RECIBIDA POR:
NOMBRE FIRMA
ENTREGADO POR:
NOMBRE FIRMA

RECIBIDO POR:

NOMBRE FIRMA
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FORMULARIO NUM. 1

SOLICITUD DE SERVICIOS Y EQUIPO INFORMATICO

A.OBJETIVO:

Estandarizar las solicitudes de servicios y equipos informaticos dentro de una unidad
administrativa o entre unidades administrativas del ISFCGP.

B. ORIGEN:
Unidades Administrativas del Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Pablica.
C.CONTENIDO

1. Area Solicitante: Unidad Administrativa que solicita el servicio o el equipo
informatico.

2. Unidad Administrativa:  Unidad Administrativa que brinda el servicio o el equipo

informatico.

3. Descripcion de la Detallar la actividad o accion a realizar.

Actividad:

4. Requerimiento: Detallar el servicio o el equipo informatico solicitado.
Unidad de Servicios Administrativos
Solicitudes de servicios de limpieza de aulas o espacios de las
instalaciones.
Coordinacion de desayuno, refrigerio, coffee break o
almuerzo para las capacitaciones, mobiliario, utensilios o
ingredientes requeridos para la alimentacion dentro de las
capacitaciones.
Unidad de Servicios Tecnoldgicos
Revision o Mantenimiento de equipos informaticos, solicitud
de reserva de equipos o herramientas informaticas para
capacitaciones dentro y fuera del ISFCGP.

5. Periodicidad: Descripcion de las fechas y horas o la frecuencia con la que
se solicita el servicio, equipo o articulo.

6. Observaciones: Detalles especificos del servicio, equipo o articulo solicitado.

7. Solicitado por: Nombre y firma de la persona solicitante.
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8. Solicitud Recibida por:  Nombre y firma de la persona responsable que recibid la
solicitud.

9. Entregado por: Nombre y firma de la persona que brinda el servicio o entrega
los equipos informaticos.

10. Recibido por: Nombre y firma de la persona que recibe el servicio o entrega
los equipos informaticos.
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Formulario Nim.2

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAPACITACION

ESTRUCTURA DETALLE
. FECHA DE 2DLICITUD:

0. S3OLICITADD POR:

. HOMEBRE DE LA CAPACITACION:

Y. QBJETIVG GENERAL:

W. TEMAE PRINCIPALEE & TRATAR:

VI JUSTIFICACION:

Wil. PROPUEATA DE ESPECIALISTA O
FACILITADOR [ORGANIZEMO O ENTIDAD):

|/Ill. PERFIL DE PARTICIPANTE:

1. CANTIDAD DE FUNCIONARID S A
CAPACITAR:

¥. REQUERIMIENTOS DE LA CAPACITACKIN:

¥l FECHAS SUGERIDAS [MESES OPTIMOD 2

Ell. HORARIO SUGERIDO (MATUTING,
YWEFPERTING O MIXTO)]

r(lll. COSTO ESTIMADD DE LA CAPACITACKIN:

PARA USO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DIRECTOR(A]:

HOMERE FIRMA FECHA
EMLACE DE CAPACITACION:

HOMBRE FIRM& FECHA

PaRA USD DEL IMSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL ¥ GESTION POBLICA (I3FCGP)
AMNALIZTA:

HOMERE FIRMA FECHA
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FORMULARIO NUM.2

SOLICITUD DE CAPACITACION

OBJETIVO:

Estandarizar las solicitudes de capacitacién al ISFCGP.

B.

ORIGEN:

Unidades Administrativas de la Contraloria General de la Republica.

C.

1.

2.

10.

11.

CONTENIDO
Fecha de Solicitud:

Solicitado por:

Nombre de la Capacitacion:

. Objetivo General:

Temas Principales a Tratar:

. Justificacion:

Propuesta de Especialista o
Facilitador (Organismo o
Entidad):

Perfil de los Participantes:
Cantidad de Funcionarios a
Capacitar:

Requerimientos de la
Capacitacion:

Fechas Sugeridas
(Meses Optimos):

Dia, mes y afio en el que se realiza la solicitud de capacitacion.
Unidad Administrativa que solicita la capacitacion.

Colocar el nombre registrado del curso en el Catalogo de
Capacitaciones de la pagina web del ISFCGP. (En los casos
en los que sea una capacitacion que se dicte por primera vez,
asignar un nombre al curso solicitado, que considere las
actividades o temas que sean prioritarios).

Aspiracion o proposito que se desea lograr con la
capacitacion.

Tdépicos mas relevantes que desean incluir en la capacitacion.
Sustento del requerimiento de la capacitacion.

Datos del Personal recomendado para preparar el material
didactico y para dictar de la capacitacion solicitada.
Descripcion del tipo de personal que se beneficiaria con la

capacitacién, conocimientos previos, etc.

Detalle de la cantidad de funcionarios que requieren ser
capacitados.

Materiales, equipos de mobiliario o informéatico o
herramientas solicitados.

Cantidad de horas en las que se podria permitir la
participacion de los funcionarios en la capacitacion, afectando
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12.  Horario Sugerido
(Matutino, Vespertino o
Mixto):

13. Costo Estimado de la
Capacitacion:

14. Director:

15. Enlace de Capacitacion:

16. Analista

en la menor manera posible el rendimiento de la unidad
administrativa solicitante.

Especificar los meses mas convenientes para realizar la
capacitacién y el tipo de jornada que sea mas conveniente para
que los funcionarios puedan asistir (8 horas, 4 horas
matutinas, 4 horas verpertinas u otras sesiones de
capacitacion).

Costo estimado que se espera invertir en el desarrollo de la
capacitacion solicitada cuando se requiera.

Nombre y firma del Director Nacional solicitante de la
capacitacion, fecha de la solicitud.

Nombre y firma del Enlace de Capcitacion de la Direccion
Nacional solicitante de la capacitacion y el ISFCGP, fecha de
la solicitud.

Nombre y firma del Analista de Capcitacion del ISFCGP,
fecha de recibo de la solicitud.
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Formulario NUm.3

Hoja 1

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL Y GESTION PUBLICA
PROGRAMA ANALITICO

GENERALIDADES
TIPO DE CAPACITACION:

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

DEPARTAMENTO:

ANALISTA:

FACILITADOR:

LUGAR:

REGQUERIMIENTOS

FECHA DE CAPACITACION:

DURACION:

HORARIO:

COMPROMISO S DEL PARTICIPANTE:

APROBACION (SIINO):

Mota: el nombre final de la capacitacion se definira de manera posterior a la creacion del
Codigo del Evento en el sistema.

PARA US0 DE LA UNIDAD DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

CODIGD

NOMERE
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Formulario NUm.3

Hoja 2

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL Y GESTION PUBLICA
PROGRAMA ANALITICO

METODOLOGIA

TIPO DETALLE

I EXPOSITIVA

CONFERENCIA

CHARLA

EXPOSICION MAGISTRAL

PRESENTACION AUDIOVISUAL

INSTRUCTIVO

OTROS

IL PARTICIPATIVA

TALLER

ESTUDIO DE CASO

LECTURA COMPRENSIVA

DEBATE

TRABAJO EN GRUPO

SOCIODRAMA

PRESENTACION DE SUBGRUPO

OTRO3
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Formulario NUm.3

Hoja 3

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL ¥ GESTION PUBLICA

PROGRAMA ANALITICO

DISTRIBUCION DE TIEMPO

DIA:

TIEMPO
(HORAS)

HORARIO

TEMA

EXPOSITOR

PARA USO DEL INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION,

CONTROL Y GESTION PUBLICA

{ISFCGP)
ANALISTA:

NOMERE FIRMA FECHA
ESPECIALISTA:

NOMERE FIRMA FECHA
FACILITADOR

NOMERE FIRMA FECHA
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A.OBJETIVO:

FORMULARIO NUM. 3

PROGRAMA ANALITICO

Estandarizar los programas Analiticos presentados para las capacitaciones.

B. ORIGEN:

Unidades Administrativas del ISFCGP, en conjunto con el Especialista que prepara el

material.
C.CONTENIDO

Hoja 1- Generalidades

. Tipo de Capacitacion:

Departamento:

Analista:

. Facilitador:

Lugar:
Fecha de Capacitacion:

Requerimientos:

Duracion:

Horario:

Nombre de la Capacitacion:

Definicion del tipo de capacitacion a desarrollar, acorde a la
codificacion vigente en el ISFCGP.

Colocar el Nombre registrado del curso en el Catélogo de
Capacitaciones de la pagina web del ISFCGP. (En los casos
en los que sea una capacitacion que se dicte por primera vez,
ubicar asignar un nombre propuesto al curso solicitado, que
considere las actividades o temas que sean prioritarios).

Colocar el nombre del Departamento del ISFCGP encargado
de la coordinacion de la capacitacion.

Analista asignado para la atencion de la capacitacion.
Nombre del funcionario o equipo de funcionarios encargados
de transmitir los conocimientos a los beneficiarios de la
capacitacion.

Lugar donde se llevara a cabo la capacitacion.

Fecha asignada para el desarrollo de la capcitacion.

Materiales, equipos de mobiliario o informéatico o
herramientas solicitados.

Cantidad de horas que dura la capcitacion, fechas en las que
se dictara la misma.

Jornada que comprenderd la capacitacion (8 horas, 4 horas
matutinas, 4 horas verpertinas u otras divisiones).
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14.
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Compromisos del
Participante:
Aprobacion (Si/No):

Cadigo:

Nombre:

Hoja 2 - Metodologia

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Expositiva:

Conferencia:

Exposicién Magistral:

Presentacion Audiovisual:

Instructivo:

Otros:

Participativa:

Taller:

Estudio de Caso:

Descripcion de los requisitos al tipo de personal que se
beneficiaria con la capacitacion.

Colocar “Si”, cuando la aprobacion esté sujeta a algin
puntaje, en los otros casos colocar “No”.

Codigo oficial correspondiente a la cacitacion. Indicado por
la Unidad de Servicios Tecnoldgicos.

Nombre Oficial correspondiente a la capacitacién. Indicado
por la Unidad de Servicios Tecnologicos.

Consiste en la presentacion de un tema, l6gicamente
estructurado, durante el llenado de esta hoja se pueden escribir
los ejemplos de recursos utilizados para los casos en los que
aplique..

Reunion de personas o un conglomerado, en donde se expone
sobre un determinado asunto.

Presentacion que tiene el maestro sobre la exposiciéon de su
tratado.

Presentaciones computarizadas que pueden incluir textos,
imagenes, animaciones, videos de corto y largo metraje,
peliculas o musica.

Texto que tiene como finalidad dar cuenta del funcionamiento de
algo en particular.

Otras técnicas de Metodologia Expositiva.

Consiste en un proceso de trabajo que concibe a los participantes
de los procesos como agentes activos en la construccion del
conocimiento, durante el llenado de esta hoja se pueden escribir
los ejemplos de recursos utilizados para los casos en los que
aplique..

Aprendizaje que favorece la integracion de la vivencia con la
reflexion acerca de las experiencias precticadas durante la
practica.

Un caso puede ser una persona, organizacion, programa de
ensefianza, un acontecimiento, etc, el cual se presenta
generalmente con una pregunta y al final del estudio de caso
encontraremos el registro del caso, donde se expone éste de
forma descriptiva, con cuadros, imagenes, recursos narrativos,
etc.
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24. Lectura Comprensiva:

25. Debate:

26. Trabajo en Grupo:

27. Sociodrama;

28. Presentacién de Subgrupo:

29. Otros:

Lecturas que permiten reconocer las consecuencias de los
eventos a estudiar, para poder afrontarlos.

Acto de comunicacién y exposicion de ideas diferentes sobre un
mismo tema entre dos 0 mas personas

Conjunto de personas asignadas o autoasignadas, de acuerdo a
sus habilidades, conocimientos y competencias especificas, para
cumplir una determinada meta bajo la conduccion de un
moderador.

Instrumento de estudio en grupo, que permite conocer una
problematica social, a través de los diversos puntos de vista de
los participantes, quienes hacen una representacion de como han
visto o vivido cierta situacion, y posteriormente, se establece una
discusion acerca de los diversos puntos de vista.

Conjunto de personas asignadas, de acuerdo a sus habilidades,
conocimientos y competencias especificas, para preparar una
exposicion.

Otras técnicas de Metodologia Participativa.

Hoja 3 — Distribucién de tiempo

30. Dia:

31. Tiempo (Horas):

32. Horario:
33. Tema:

34. Expositor:
35. Analista:

36. Especialista:

37. Facilitador:

Colocar el dia, mes y afio al que se aplicara la distribucion de
tiempo.

Colocar las horas destinadas para el tema. (7:00 a.m. a 8:15 a.m,
etc).

Colocar los intervalos que se van a detallar. (1 hora, 2 horas, etc).
Colocar el nombre del tema a desarrollar.

Colocar el nombre del expositor que desarrolla el tema, en caso
de que sea un solo expositor para todos los temas, se pude colocar
solo una vez el nombre en la columna.

Nombre y firma de la fecha de aprobaciéon del plan por el
analista.

Nombre y firma de la fecha de aprobaciéon del plan por el
analista.

Nombre y firma de la fecha de aprobacion del plan por el
facilitador.
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GLOSARIO
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Asiento:

Capacitaciones Abiertas:

Capacitaciones Cerradas:

Cddigo de la Capacitacion:

Cddigo de Separacion de Salon:

Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC):

Especialista:

Facilitador:

Folio:

Libro de registro:

Tomo:

GLOSARIO

Se refiere al nimero que ocupara el participante en el
tomo al transcribir su nombre.

Capacitaciones de libre postulacion dictadas en el
ISFCGP.

Capacitaciones solicitadas por direcciones u oficinas
para un grupo especifico de participantes.

Secuencia alfanumérica que hace referencia a una
capacitacion en especifico.

Secuencia alfanumérica que indica los registros de
separacion para las actividades de capacitacion.

Investigacion para desarrollar un diagndstico para un
programa de capacitacion.

Que practica una rama determinada de un arte 0 una ci
encia, encargado del desarrollo del material didactico y
programa analitico correspondiente a una capacitacion.

Encargado de impartir los conocimientos de interés a
los beneficiarios de la capacitacion.

Se refiere al nimero que identifica la pagina en la cual
se va a anotar toda la informacion de la capacitacién en
el libro de registro.

Libro que aporta la informacion de tomo, folio y asiento
que debe ir en el certificado.

Registro del tipo de capacitacion que se trate lo escrito
en el libro de registro.
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ACRONIMOS
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CGR:

ISFCGP:

DIDCL:

INADEH:.
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ACRONIMOS

Contraloria General de la Republica de Panama.

Instituto Superior de Fiscalizacion, Control y Gestion Pablica.

Departamento de Investigacion y Desarrollo de Competencias Laborales.

Instituto Nacional de Formacion Profesional y Capacitacion para

el Desarrollo Humano.
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ANEXO NUM.1

=
FORMULARIO DE EVALUACION
Seminario:
Facilitador (es):
Lugar:
Fecha:
Horario:
Con el objetivo de valorar y medir la accién de capacitacion en que ha participado y poder optimizar los
recursos para brindarle un mejor servicio, agradecemos responda en forma objetiva la presente evaluacion.
Indicaciones: Conteste en el espacio de EVALUACION, cada pregunta usando la guia de calificacion siguiente:
(5) Excelente, (4) Muy Bueno, (3) Bueno, (2)Regular, (1) Deficiente.
Coldquele un gancho a su respuesta.
HACIA EL FACILITADOR éCémo fue? EVALUACION
1|El dominio del tema 1|12[3]4]5
2|El lenguaje y el tono de voz utilizado 1] 2 31415
3|La habilidad para transmitir conocimiento (comunicacidn facilitador-participante) 1] 2 314]5
4|La metodologia utilizada 1] 2 314]5
5[La motivacidn, para la participacion de los servidores en la capacitacion 1 2 3 4 5
6|Las respuestas de las inquietudes de los participantes 1 2 3 4 5
7|El respeto hacia los participantes 1 2 3 4 5
8|La puntualidad y la asistencia 1] 2 3]14]5
9|La proyeccion y la personalidad 1] 2 314]5
HACIA EL CONTENIDO DEL CURSO éCémo fue? EVALUACION
1|La definicion de los objetivos de la capacitacion 1] 2 314]5
2|La relacién de los Objetivos con el contenido (tema) de la capacitacion 1] 2 314]5
3|El nivel de los logros alcanzados de los objetivos 1] 2 314]5
4|La relacién de la capacitacion con sus espectativas 1] 2 314]5
5|El nivel de adquisicién de conocimiento, habilidades y actitudes 1 2 3 4 5
6|El nivel de beneficio de los nuevos conocimientos, para el desempefio en sus funciones laborales 1 2 3 4 5
7|El nivel de efectividad de las técnicas empleadas (practicas, talleres y dinamicas) 1] 2 3|14]5
HACIA EL MATERIAL, EQUIPO Y HERRAMIENTAS éCémo fue? EVALUACION
1|El material didactico utilizado en la capacitacion 1 2 3 4 5
2|El mobiliario y la infraestructura empleada en la capacitacion 1 2 3 4 5
3|El equipo de multimedia y tecnolégico empleado en la capacitacidn (Laptop, pantalla, audio, video, otros) 1] 2 314]5
HACIA LA ORGANIZACION ¢Cémo fue? EVALUACION
1|El desarrollo y la organizacion general de la capacitacion 1] 2 314]5
2|La atencidn recibida durante la capacitacion 1] 2 314]5
3|El nivel de profesionalismo del personal que le atendid 1] 2 314]5
4|Las condiciones ambientales del drea de capacitaciéon 1] 2 3|14]5
5|El cumplimiento de la jornada de capacitacion y los tiempos establecidos 1 2 3 4 5
6|El grado de satisfaccion de la capacitacion 1 2 3 4 5
AUTOEVALUACION DEL PARTICIPANTE éComo fue? EVALUACION
1|Mi participacion en la capacitacion 1 2 3 4 5
2[Mi compromiso con el estudio de los contenidos 1 2 3 4 5
3|Mi puntutalidad en la asistencia de las sesiones 1 2 3 4 5
4|Mi interés por aprender 1 2 3 4 5
PPROMOCION DE LA CAPACITACION RESPUESTA
1|&Recomendaria nuestro servicio de capacitacion a otros funcionarios o institucion? Si | | No |
ZléCémo se enterd de nuestras capacitaciones? Pagina Web
Correo
Pantalla en la Sede
Afiches
Referencia
COMENTARIOS Y SUGERENCIAS
** Enviar este d dj a insti ontraloria.gob.pa para tramitar su evaluacion.
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ANEXO NUM.2

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR
INSTITUTO SUPERIOR DE FISCALIZACION, CONTROL Y GESTION PUBLICA

INVENTARIO DE MATERIALES DE OFICINA

Direccién:
Oficina:
Fecha:
Codigo Unidad Cantidad | Despacho Descripcién del Material Observaciones
Confeccionado por Fecha

Firma del Custodio del Inventario Fecha
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ANEXO NUM.3

SCAFiID:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién General de Administracién y Finanzas

ALMACEN CENTRAL

SOLICITUD DE MATERIALES
(Este formulario no puede ser modificado, todos los campos son obligatorios)

Direccion: Fecha:
Oficina: Edificio:
Piso: Contacto:
Correo
electrénico: Teléfono:
CANTIDAD
CODIGO UNIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL

SOLICITADA

OBSERVACIONES:

Autorizado por:

Nombre

Firma Jefe del Almacén
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