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PRESIDENCIA B P; 4 -h 3.1?
Asuncion. 26 de Tebrero del ”UU‘)

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS THSTINTAS
ARFAS DE LA GERENCIA DE CONTROL DE PRODUCTO ¥ MEDIO AMBIENTFE Y EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE FORMACION Y CAPACITACION DEL FUNCIONARIO
DE LA DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL, PRESENTARO POR EL DEPARTAMENTO
DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE
GESTION EMPRESARIAL.

O
VISTO: 1 Memorandum DGE/DDIO0R/2009, del 26.02.09, d&Mepartaments Desarrolto
Humano y Organizacional. dependiente de la Direcciope?Gestion Empresarial. en ¢l
que presenta los Manuales de Procedimicntos de lag gy arcas de o Gereneia de
Control de Producto vy Medio Ambicnte v« '."F(gf‘{ﬁtién v Capacitacion del
Funcionario de fa Dircccion de Gestion I",mprcsa»{@ Y ’W"’“"b'

CONSIDERANDQO: La necesidad de gue los urddéﬂ Thlu; de Procedimicntos de
Institucion, sean aprobados por Resolucion { xima autoridad de la Empresa:

CQue la Auditoria Inlerna, sepin an @. ﬁ\IN/I(H/"U()Q det 25,0209, manificsta
' su parecer favorable a fos ms.uunm 1\ l\/%}mmlu de Procedimicntos:

1. ENCARGADO DE DESPACHO Y\f LA PRESIDENCIA DE PETROLEOS
PARAGUAYOS (PET R()I‘{J?{ @nn de sus atribuciones lepales,

f?Zﬁg‘J%‘ SUELV E:

t; @, wl

Art 17- 0 Aprobar o Manuglt% Q&slmulalmcntm de las distintas dreas de o Gereneia de
( ontrol de Pmduuo‘y géhn Ambicnte y el Manual de Procedimiento de FFormacion

Capacitacion ded’ ?@uu ario de la Dircecion de Gestion Limpresarial, presentados por

¢l I)Lp.nhnnmﬁo l@.g%‘ftmlto Humano y Organizacional. que cuenta con el parecer
lvorable dﬁ.bl;y Andoria Interna, sepan Nota nferna AIN/LOT/ 20000 def 25,0200, que
forman pm[(b mtegrante de la presente Resolueion.

Art. 2%- La presente Resolucion tendrad vigencia a partir de g fecha.
A
I . M . - .
Arl. 30- Comunicar a quicnes corresponda y. cumplido, afehivar. -
! ro

FIRMAIDCO:

HETTO

BS COPIA FEL DEL OO
QUE YA X NUBSTHOS KRCHIYOS
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Descripcion de fas modificaciones: T
v Se modifica el formato general del Procedimiento. Se le agrega el codigo del documento.
v Se elimina el campo "Tiempo Estimado” de la secuencia de actividades.
v Se agregan las secuencias 7.1y 7.4.
N Se modifican las secuengias 7.2 y7.3
Fecha de vigencia: 26-02-09 Resolucion PRS N°: 007/09 |
1. OBJETIVO
La capacitacion del personal tiene como propdsito establecer ias normas gue regulen el funcionamiento de un

“programa de capacitacion del personal piblico™ y 1a administracion de los procesos de capacitacion y
desarrollo de los servicios publicos.

2. ALCANCE

i Desde: La deteccion de la necesidad de capacitacion.
. Hasta: La evaluacion de la eficacia de las capacitaciones ejecutadas.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO
Direccion de Gestion Empresarial

Departamento de Desarrolic Humano y Organizacional
Seccion Formacion y Capacitacion

Dependencias afectadas

PR—

4. REFERENCIA

e« Norma iSO 9001:2008.
» Carta Organica
+« Ley N° 3409

5. CONCEPTO

Se entendera por capacitacion de los recursos humanos a todo proceso de ensefianza o aprendizaje, asi como
el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes positivas en el servidor piblico, tendientes a optimizar
su desempefio y promover su superacion profesional dentro del servicio pablico.
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6. NORMAS GENERALES
], Los planes o programas de capacitacién en su desarroflo combinaran diversas estrategias o

Direccion de Gestion Empresarial

—

Cédigo: PR-DGE-DDH1-01
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modalidades de ejecucion t

distancia, capacitacion en

2 El financiamiento, ademas de los recurso
290, Capacitacion del Personal de las
economica de las unidades de capacitac
(en dinero o bienes), para el desarrollo de los programas y eventos de capacitacion.

3. Las Entidades deberan promover fa autogestion econdmica de las oficinas de capacitacion
con la venta o intercambic de productos o servi
de su actividad y que esta encaminada a ca

capacitacion.

4. Los recursos extra presupuestarios procedentes de la auto
convenios o proyectos etc., seran manejados mediante una cue
ser utilizados para cubrir los gastos de instruccion, publicacion,
de equipos y mobiliario y otros gastos propios de la actividad d

previstos en el presupuesto vigente de las Entidades.

5. Las unidades de capacitacion (

Entidades) deberan elabo

sobre necesidades de capacitaci

ales como la capacitacion presencial, semipresencial a
servicio, en el puesto de trabajo y la auto instruccion,

S presupuestarios previstos en el Objeto del Gasto
Entidades, es sin perjuicio de toda autogestion
iGn como una fuente de financiamiento adicional

CIos que estas unidades generan como parte
ptar recursos que puedan ser reinvertidos en la

Direcciones o Reparticiones de Recursos Humanos de las
rar un diagnéstico de necesidades de capacitacion. Los estudios
on deberan considerar en su desarrollo:

5.1 Los objetivos, las metas y prioridades de la institucién.

5.2 Los conocimientos, habilidades y actitudes
puesto o cargo que ocupa ef servidor publico.

9.3 Las opiniones de
personal a su cargo.

5.4 Las nuevas tendencias productos de los cambios en el entorno organizacional,

5.5 Cada institucion debera elaborar un Plan o Pro

respectiva asignacion

necesidades de capacitacion

los jefes o superiores sobre las necesidades de capacitacion del

los planes o programas institucionales.

que requiere cada puesto, segin el

gestion econdmica y de
nta especial y solo podran
material didactico, alquiler
e capacitacion, que seran

grama de Capacitacion Anual con su
presupuestaria, a partir de los resultados de tos estudios sohre

y en atencion a las politicas y prioridades contenidas en

2
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6.

10.

Clasificacion de los eventos de Capacitacion: para efectos de los programas de
capacitacion se establece la siguiente clasificacion de eventos:

6.1 Cursos: actividad académica para la adquisicion o actualizacion de habilidades y
conocimientos sobre materias o temas relativos a un area de trabajo, cuya duracion
minima es de 40 horas.

6.2 Charlas o Conferencias: actividad académica cuya duracién minima es de 45
minutos, la cual es ejecutada mediante el método explosivo oral.

6.3 Ciclo de Charlas: actividad académica cuya duracion oscila entre 4 y 12 horas en
donde se abordan temas especificos de manera magistral.

6.4 Jornada y Talier: Evento de orden académico en donde se aborda una materia a
traves de exposiciones magistrales, trabajos en grupos o por comisiones con una
duracion que oscila entre 12y 16 horas.

6.5 Congresos: Junta o reunion organizada por especialistas o estudiosos de un area
tematica con el proposito de deliberar sobre temas relacionados. Tiene una duracion
minima de 21 horas.

6.6 Seminarios: Actividad de ensefanza organizada para adquirir, o actualizar
conocimientos y habilidades relativas al desempefio en un puesto de trabajo cuya
duracion minima es de 20 horas.

Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos estdn obligadas a divulgar
oportunamente las acciones de Capacitacion contenidas en el Plan Institucional de
Capacitacion y todas las Ofertas de Capacitacion que reciban. Por igual, brindaran todas ias
facilidades a su alcance para asegurar la participacion de los Servicios publicos en éstas
acciones. ol

Seleccién de aspirantes para eventos de capacitacion: £n la seleccion de aspirantes
para los eventos de capacitacion se le dara prioridad al personal que haya recibido menos
capacitacion en la materia y a los instructores activos inscriptos en el registro de
instructores del Sector Publico.

Evaluacion a los Participantes: Toda accion de capacitacion con una duracién de 20
horas o mas conllevara por parte del instructor la aplicacién de pruebas para determinar el
gradc de aprovechamiento de los participantes.

Certificaciones: La certificacion que se entregue con motivo de la participacion en eventos
de capacitacion estarad condicionada tanto a la duracion del evento como a los resultaios

"
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1.

12.

13.

14.

de la evaluacion de los participantes, en los casos en que ésta se aplique.

Certificacion por Asistencia: En los eventos de capacitacién con una duracién inferior a
las 20 horas se entregaran certificados de Participacion a los participantes que cumplan con
los requisitos de asistencia. En ios eventos de capacitacion con una duracion superior a las
20 horas se otorgaran certificados de participacion a los participantes que, en las
evaluaciones que se hagan del contenido del programa obtengan calificaciones entre 61 %
y 70%,.

Certificacion por aprobacién: Se otorgara certificado de aprobacion a los que oblengan
una calificacion minima de 71% sobre la evaluacién del aprovechamiento.

Las Entidades en coordinacion con las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos
llevaran un registro control de todas las certificaciones de capacitacidon expedidas, con el fin
de evitar falsificaciones o un uso indebido de las mismas. Todo certificado de capacitacion
expedido a nivel del Sector Publico debera contener minimo Ia siguiente informacion:

13.1 Numero de Control de la accion.

13.2 Nombre de la Institucion y organismos que efectiia la accion.

13.3 Tipo de accién y nombre de la misma.

13.4 Nombre completo y nimero de la cédula de identidad personal del servidor publico.
13.5 Fecha y duracion en horas de la accidn.

13.6 Firma del instructor y/o de la autoridad competente asignada.

13.7 Contenido o temario de la accion impreso al reverso del certificadd con |a firma del
coordinador.

13.8 Promedio o la Evaluacion final del participante, también impresa al reverso.

Los certificados que no cumplan con los requisitos anteriores no tendran validez dentro del
sistema de Carrera Administrativa.

Sera obligatoria ia asistencia, puntualidad y aprovechamiento del servidor plblico en los
eventos de capacitacion para los que ha sido seleccionado. En caso de tardanzas, las
mismas seran justificadas por el participante ante el coordinador de la accion. Sus
ausencias deberén ser justificadas por el superior inmediato ante 1a unidad de capacitacion

00245
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

que ejecuta la accion.

Todo servidor publico que participe en un programa de capacitacion con una duracion de 40
horas o mas, ademas de presentar un informe del evento ante su superior inmediato podra
ser requerido por la institucion para que transmita los conocimientos adquiridos como
capacitador a otros funcionarios de la institucion o del servidor publico.

Todas las acciones de capacitacion seran evaluadas por los participantes. Las Oficinas
Institucionales de Recursos Humanos, a su vez presentaran un informe trimestral, resumen
de estas evaluaciones para la consideracion de la autoridad nominadora y de la Direccién
General de Carrera Administrativa.

Evaluacion de Seguimiento: A toda accion de Capacitacion cuya duracion minima sea de 40
horas, la Oficina Institucional de Recursos Humanos le dard un seguimiento tres meses
despues de finalizada, a fin de determinar la aplicacién o no de lo aprendido por el
capacitado en el ambito de trabajo y remitir un informe de los resultados a la Direccion
General de Carrera Administrativa.

Las instituciones recurriran a la capacitacion externa cuando se dé la necesidad de
capacitar servidores publicos en temas o materias que no estén contempladas en =l
Programa o Plan Institucional de Capacitacion y siempre que estos temas o materias
resulten necesarias para mejorar el desempefio del servidor plblico, en la institucion en la
que presta servicio.

Seleccion de candidatos a eventos de capacitacion externa. Para la asistencia a eventos de
capacitacion externa sélo se seleccionardn a servicios plblicos cuyo trabajo este
relacionado directamente con la materia 0 areas de especializacion del evento. Cuando se
autorice la participacion de Servidores Publicos en evenlos de capacitacion externa, la
Institucion patrocinara la asistencia a aquellas acciones que estén organizadas sélo por
empresas o profesionales idéneos, debidamente registrados y/o certificados.

Los concursos de becas ofrecidas para eventos de capacitacion en el pais o en el exierior
seran canalizados por la direccidn o gerencia del postulante a ta Direccion de Gestion
Empresarial y asignados por disposicion legal de la maxima autoridad de la Institucion.

Los Criterios Basicos para postular a servidores plblicos a eventos de capacitacién en pais
exfranjero seran:

21.1 Cumplir con los requisitos definidos para la capacitacion.

21.2 Ser empleado publico permanente.
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21.3 No haber recibido este beneficio durante los Uitimos seis meses. |

21.4 Presentar evaluacién del desempeno satisfactoria en los alimos dos anos. Este ¢cnterio
sera aplicado de acuerdo al inicio del programa de evaluacién del desempefio en el ambito
institucional.

R ——— - - S VU il

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

7.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. Deteccion de Necesidad de Capacitacion |

NOTA 1: El analisis de necesidades de capacitacion se realiza para
cada funcionario.

» Analiza el cumplimienio de los requisitos establecidos en la
respectiva Descripcion de Cargo:
EDUCACION: Sera obiigatoria, por parte del funcionario, la Jefe de
presentacion de una copia del titulo o certificado que acredite ef Departamento |
acceso al nivel de educacion requerido, el cual sera archivado con correspondiente !
el fegajo del funcionario. Si el funcionario no cumple el Jefe de
Area deberd aprobar las acciones, inclusive avalar sus
conocimientos por no disponer del titulo o certificado que acredite
el nivel de educacion.
EXPERIENCIA: La evidencia serd comprobada a través del
curriculum firmado por el funcionario. Si no cumple, se podra :
prever un entrenamiento practico para completar la experiencia . i
requerida, definida en el Plan de Capacitacion. |
CAPACITACION Y HABILIDADES REQUERIDAS: La misma |
puede comprobarse por medio de certificados de cursos, charlas,
seminarios, etc. o por el conacimiento del Jefe del Area de las
habilidades y/o conocimientos del funcionario.

= Documenta el analisis efectuado en la Planilla de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (FL-DGE-DDH1-02).

» Aprueba (firma) la Planilla de Deteccidon de Necesidades de !
Capacitacion (FL-DGE-DDH1-02) como evidencia del analisis. !

NOTA 2: La firma del Jefe del Area, en ia Planilla de Deteccion de
Necesidades de capacitacion, es suficiente evidencia del cumplimiento

/\ o /\ -
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
por parte del funcionario de los conocimientos definidos en el item 3
‘Capacitacion y Habilidades Requeridas” y marcados como "C” 1
(Cumple). |
* Remite la Planilla de Deteccion (FL-DGE-DDH1-02) al
Coordinador de Calidad/ Responsable asignado de la Direccion/
Gerencia.
5 Resumen de Necesidades de Capacitaciones

detectadas

» Elabora el Listado de Capacitaciones y participantes por curso
con base a lo detectado en la Planilla de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (FL-DGE-DDH1-02}.

= Remite por medio de un Memorando el Listado de Capacitaciones

y Participantes a:

v La Direccion de Gestion Empresarial quienes proceden segun
corresponda a capacitaciones incluidas en el PAC (secuencia
7.2),0

v La Direccion o Gerencia si corresponde a capacitaciones no
incluidas en el PAC (secuencia 7.3).

Direccion/ Gerencia
correspondiente

7.2, SECUENCIA DE ACTIVIDADES - CURSOS INCLUIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL DE

L

\

CONTRATACIONES
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE !
1. Solicitud de Capacitacién |
v Recibe el Listado de capacitaciones y participantes que requieren
capacitacion. Director de Gestion
= Remite el Listado de capacitaciones y parlicipantes al Dpto. | « Empresarial
Desarrallo Humano y Organizacional para su analisis.
2. Analisis de solicitud M;
]
= Recibe requerimientos, hace analisis “si es necesario” hace Jefe de !
adecuaciones e inclusive hasta una nueva propuesta, en Departamento |
coordinacion con la unidad solicitante y la Seccidén Formacion y | Desarrolio Humano
Capacitacion. y Organizacional
3. Solicitud de Capacitacién
* Solicita requerimiento de capacitacion. Jefe 1
NOTA: Se solicita Capacitaciones mediante formutario de |
N
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE !
Requerimiento de Capacitacién (FL-DGE-DDH1-01). de Seccion
» Envia el (FL-DGE-DDH1-01), lista de probables participantes, Formacion y :
horarios y dias del curso que se propone y cupo del curso para Capacitacién
que "si fuera necesario” se realicen invitaciones al personal.
4. Solicitud de Capacitacion |
|
* Una vez definido el curso o taller, contenidos, costos y tiempos, si Jefe de }
considera sugiere cambios y una vez realizados. Departamento i
* Remite a traves de memorando a la Direccion de Gestion | Desarrollo Humano
Empresarial. y Organizacional
5. Autorizacion de Solicitud
= Revisa propuesta de curso o taller; autoriza el curso. Director de Gestic:.
* Envia al Gabinete de Planificacidn y Control de Gestion. Empresarial

6. Adjudicacién de cursos

NOTA: La Unidad Operativa de Contrataciones dependiente del | Director de Gestién
Gabinete de Planificacién y control de Gestion, realiza el proceso de Empresarial
Adjudicacidn de Cursos conforme a sus procedimientos y Ley
correspondiente.  Una vez culminado el proceso y adjudicado, remite
la lista de capacitaciones adjudicadas a la Direccidn de Gestion
Empresarial. ‘

= Recibe y remite la lista de capacitaciones adjudicadas al Dpto. de

Desarrollo Humano y Organizacional.

B S

7. Comunicacion de Solicitud
» Recibe el documento, verifica y envia a la Seccion Formacion v Jefe de
Capacitacion. Departamento
Desarrollo Humans |
»y Organizacional \
8. Registro de Participantes i
» Promueve o designa participantes a curso o taller. Jefe '
= Da a conocer a los planteles y unidades administrativas la de Secciéon
implementacion de curso o taller para el personal, invitando o Formacion y
designando a los participantes, cuando el curso o taller fo amerite Capacitacion

0 no este completo el cupo.

* Registra participantes, gestiona los recursos en caso de ser |
necesario. i

TN - N —
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9, Aprobacion para el pago :
* Recibe la factura original del curso del Dpto. de Contabilidad. Jefe de
» Emite conformidad para el pago por medio de un memorando con Departamento
sello y firma en la factura correspondiente. ‘ Desarrollo Humano
y Organizacional y |
el Director de |
Gestion EmpresanaIJ

7.3. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - CURSOS NO INCLUIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL DE

CONTRATACIONES
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. Solicitud de capacitacion
= Eleva la solicitud a la Presidencia, por medio de un memorando. Director
o Gerente del
Postulante
2 Revision y Aprobacion
*» Verifica lo solicitado. Presidente '
* Siaprueba, firma y entrega al director o gerente. |
= Caso contrario informa al solicitante la no aprobauon _ o
3 Comunicacion de solicitud j
*= Si el Presidente aprobs remite la solicitud a la Director '
Direccion de Gestion Empresarial por medio de un memorando. o Gerente dei
& ok I ey Postulante N
4. Revision de aprobacién
= Revisa propuesta de curso o taller, contenidos, costos y tiempos, Director de |
si considera sugiere que alteren los costos, vuelve al paso 2. Gestion :
= Remite la solicitud a la Secretaria General. - Empresarial
5. Emision de Ia Resolucién
NOTA: La Oficina Despacho de Secretaria dependiente de la Director de
Secretaria General, emite la Resolucion para la realizacion del curso Gestion
correspondiente y la lista de los participantes, conforme a los Empresarial
procedimientos aprobados. Una vez firmada la Resolucion remite a Ia |
Direccion de Gestion Empresarial. i
* Recibe y remite la Resolucidn autorizando el curso y lista de
participantes al Dpto. de Desarrollo Humano y Organizacional.

N s
Elaborado por Revisado por: ! W\ Aprobado por: "
\ Lic. Hector ToAanez - Analista Ing. Nelson Porw}gseﬁan‘g dgla Direccion I

Y, | Revisado por; . Revisado por: | Ing. Pablo Sugastt - Encargado de
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
6. Solicitud de Capacitacion aprobada
* Recibe la solicitud, verifica y remite a la Seccién Formacion y Jefe de
Capacitacion. ’ Departamento
Desarrollo Humane
y Organizacional
7. Solicitud de Capacitacion aprobada
= Recibe la solicitud, verifica y a su vez solicita requerimiento de Jefe ‘.
capacitacion, mediante formato de requerimiento de capacitacion de Seccion !
(FL-DGE-DDH1-01). Formacion y 1
* Envia formato, lista de participantes, horarios y dias del curso que Capacitacion
se propone.
B Comunicacion de Solicitud
* Recibe el documento, verifica y envia a la Seccion Formacion y Jefe de
Capacitac%dn_ Departamento Des. 3
Humano y i
Organizacional
g Registro de Participantes
» Promueve e invita al curso o taller, da a conocer a los planteles y Jefe
unidades administrativas la implementacion de curso o taller para de Seccion
el personal. Formacion y
. i . Capacitacion
= Registra participantes, gestiona los recursos.
10. Aprobacion para el pago -tdc, \Lz‘iﬂ'\’\f@m;@% fe g ol
= Recibe la factura original del curso del Dpto. de Contabilidad. Jefe de
= Emite conformidad para el pago por medo de un memorando con Departamento
sello y firma en la factura correspondiente. Desarrollo Humano
y Organizacional y
el Director de
Gestion
Empresarial
7.4. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - EVALUACION DE CAPACITACION
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacién
» FEvalla la eficacia de la capacitacion, franscurrido un mes de Jefe ]
N /’A\\
Elaborado por: Revisado por: ! /‘( & /( \k Aprobado por:
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE’

de Departamento
del funcionario
capacitado

haber finalizado el curso y dentro del plazo de 6 (seis} meses.
NOTA: La evaluacion de eficacia del curso sera requerida solamente
para los funcionarios en cuya Descripcion de Cargo le sea requerida
la capacitacion ylo aquellos requeridos segun lo definido en ef punto
| 9 de las Normas Generales.
* Documenta la evaluacion en la planilla de Evaluacion de Eficacia
de Capacitacion (FL-DGE-DDH1-03) correspondiente.
* Remite la planilla de Evaluacion al Coordinador de Calidad/
Responsable asignado de la Direccion/ Gerencia.

2. Comunicacion de Resultados de Evaluacion

* Recibe la planilla de Evaluacion de Eficacia de Capacitacion (FL-

DGE-DDH1-03) y verifica la eficacia de la capacitacion: Direccion / Gerencia

v Si la capacitacion fue eficaz la remite a la Direccion de correspondiente
Gestion Empresarial, ;
v Si la Capacitacion no fue eficaz acuerda acciones con el i
Jefe de Departamento para lograr la competencia del
funcionario. Procede como indica la Secuencia 7.2 o 7.3,
segun corresponda.
8. REGISTROS
ftem de Tiempo
. - . ; . Forma de
la Nombre del Registro Cédigo Identificacion | Area archivo - de Obs. .
Archivo s
Norma retencion
Requerimientc da i Seccion
622 Canacitacit FL-DGE-DDH1-01 Por Area Formacion y PorFEcha | 5 afos NiA
apacitacion N
Capacitacion
Seccion Nro. Leaai
8.2.2 Planilla de Deteccién FL-DGE-DDH1-02 Par persona Formacion y  -6930 | 3408 NIA
o del Personal !
Capacitacion :
1 afio !
. .’ . Departamento despues
6.22 Titulos d":f educacion y NA Legajo del Administracion | Por persona dela NiA
certificados Personal
del Personal desvincula
cion
. . Seccion
g2p | PamlladeBvaliacion | o\ nee nopi s | porpersona | Fomasiony | Porfecha | 3anos | i
de Capacitacion .
Capacitacion
-
A TN
Elaborado por: Revisado por: ’ /p. i Aprobado por:
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Diﬁ

o
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orma retencion -
Solicitud de realizacion . ,
de curso - taller para Por area y por Secion Nro. Legaio |
622 . NA Farmacién y : 3 anos N/A ’
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Capacitacién i
Empresa
1 ano |
Letaio del Departamento después :
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/\ o TN
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FL-DGE-DDH1-01

P Direccidn de Gestion Empresarial Cadigo:
p Dpto. Desarrolio Humano y Organizacional - Sec. Formacion y

petropar Capacitacion Revisién:  [00
PETROLEOS PARAGUAYOS . . ”

Requerimiento de Capacitacion Pagina: 11
DIRECCION/GERENCIA: DPTO./SECCION:

UULO%
CARGO: Fecha de Remision:
Escriba los cursos correspondientes a las detecciones hechas:
Sugerencias Nombre y Apellido Legajo N°
Firma del responsable:....................................... Aclaracion: ..o
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petropar Capacitacion
PETROLEOS PARAGUAYOS PLANILLA DETECCION DE CAPACITACION |pagina 11

00255

1. DATOS GENERALES

Nombre del Funcionario;

Denominacién del Cargo:
Codigo dei Cargo:

Area:

2. ANALISIS DE COMPETENCIAS

El nivel de educacién debe comprobarse por medio de un certificado.

NIVEL DE EDUCACION CINC NIVEL DE EXPERIENCIA CINC

Si No Cumple (NC) determinar acciones:

Jefe del Area: Firma: Fecha:

3. CAPACITACION Y HABILIDADES REQUERIDAS
REQUERIMIENTO CINC

Conceptos Béasicos de Calidad segin Normas 1SO 9001:2000
Manejo de Planilla Electrénica

Manejo de Procesador de Texto

Uso de cinta métrica

Métodos de Determinacion de Nivel en Tanques

Manejo de Tablas de Calibracion en Taque Tierra y en Embarcaciones Fluviales

Comentarios:

{*) Referencias:

C: Cumple el requisito
NC: No cumple el requisito y necesita entrenamiento
Jefe de Area: Firma: Fecha:

YL DL mf:m ENT0
QUE CBRAEY RNUESTROS a&fiﬂvsx
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1. DATOS GENERALES

Nombre del Funcionario:

Denominacidn del Cargo:

Cddigo:

Area:

E: Eficaz NE: No Eficaz NA: No Aplica

NOMBRE DEL CURSO Fecha EVALUACION
(E/NE/NA)

[ ] [ Mejoramiento de la Calidad de Trabajo (Reduccion de Errores)
[} | Mejoramiento de la Productividad (Rapidez en el Trabajo)

L1 { Mejoramiento de las Actitudes

L] i Difusion Interna (Transmision de Conocimientos)

Plan de Accién {(para capacitaciones no eficaces):

L.

Jefe de Area: Firma: Fecha: I

NOMBRE DEL CURSO Fecha EVALUACION
(E/NE/NA)

[l [ Mejoramiento de la Calidad de Trabajo (Reduccion de Errores)
1 Mejoramiento de ta Productividad (Rapidez en el Trabajo)

[ 1] Mejoramiento de las Actitudes

[_] ! Difusion Interna (Transmision de Conocimientos)

Plan de Accidn (para capacitaciones no eficaces):

Jefe de Area: _ Firma: Fecha: TR

NOMBRE DEL CURSO Fecha EVALUACION
{E/NE/NA)

| 1 | Mejoramiento de la Calidad de Trabajo (Reduccién de Errores)
| L_J | Mejoramiento de la Productividad (Rapidez en el Trabajo)
| | Mejoramiento de las Actitudes

| | ! Difusion Interna (Transmisién de Conocimientos)

Plan de Accidn (para capacitaciones no eficaces):

Jefe de Area: Firma: Fecha: f
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