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INSTRUCTIVO DEL PLAN DE CAPACITACION INTERNO Y/O EXTERNO

1. OBJETIVO

Proporcionar un instrumento técnico que permita normar los procedimientos a seguir
en el Plan de Capacitacion interna o externa, con el propdésito de lograr el desarrollo de
competencias técnicas y conductuales, la misma que se asociara a las caracteristicas
de especificidad de los puestos y los objetivos institucionales evidenciado en la mejora
en los procesos el servicio a la colectividad.

2. ALCANCE

El presente instructivo es de aplicabilidad para todas y todos los servidores publicos
que forman parte de la Empresa Publica Mancomunada de Transito, Transporte
Terrestre y Seguridad Vial de Tungurahua “EPM- GESTITRANSV-T”.

3. RESPONSABLES Y ATRIBUCIONES

Los responsables de la formacion y capacitacion de las y los servidores publicos de la
Empresa Publica Mancomunada de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial de
Tungurahua “EPM- GESTITRANSV-T”, estara bajo la responsabilidad de:

3.1. Méaxima Autoridad o Gerente General.- tendrd las siguientes
atribuciones y responsabilidades:

a) Establecer politicas, instrumentos y/o lineamientos que permitan regular los
procesos de capacitacion interna o externa de la Instituciéon

b) Aprobar el plan anual de capacitacién institucional elaborado por la Unidad de
Talento Humano, en el que constara el recurso econdmico y humano, tiempo
requerido para la ejecucion del mismo, ademas debera adjuntar la certificacion
presupuestaria correspondiente.

c) Suscribir convenios y contratos de capacitaciébn con personas naturales o
juridicas nacionales o extranjeras, y;

d) Suscribir los convenios de devengacion de la capacitacion.

3.2. De la Unidad de Talento Humano.- tendra las siguientes atribuciones y
responsabilidades:

a) Realizar la deteccion de necesidades de capacitacion de las diferentes unidades
que conforman la Empresa Publica Mancomunada de Transito, Transporte
Terrestre y Seguridad Vial de Tungurahua “EPM- GESTITRANSV-T”.

b) Elaborar el plan anual de capacitacién para luego ser puesto en conocimiento
del Gerente General para su aprobacion;
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c) Elaborar los informes técnicos de necesidades y los demas de correspondan o
determine la normativa legal por concepto de los servicios de contratacion y
seleccion de servicios especializados de capacitacion con personas naturales
y/o juridicas nacionales o extranjeras;

d) Ejecutary dar cumplimiento al plan anual de capacitacion, y;

e) Elaborar reportes de la ejecucion de los eventos establecidos en el plan
institucional de capacitacion.

4. ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

La Unidad de Talento Humano, elaborara el Plan de Capacitacion, Formacion y
Desarrollo en funcion de los requerimientos del puesto, alineados con la mision, vision,
objetivos, la planificacion estratégica institucional y el mejoramiento de los procesos
institucionales.

El plan anual de capacitacion de la Empresa Publica Mancomunada de Transito,
Transporte Terrestre y Seguridad Vial de Tungurahua “EPM- GESTITRANSV-T debera
contener la siguiente informacion:

e Introduccion

e Justificacion

e Base legal

e Diagndstico de las necesidades institucionales de capacitacion
e Objetivo general

e Objetivos especificos

e Metas

¢ Metodologias

e Cronograma de ejecucion

e Presupuesto

e Método de evaluacion y seguimiento

5. APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION.

La Unidad de Talento Humano remitira el proyecto del Plan Anual de Capacitacion para
su aprobacién ante la maxima autoridad.

En caso de no ser aprobado, la Unidad de Talento Humano debera solventar las
inconsistencias por las cuales no fue aprobado y nuevamente remitir el proyecto para
su aprobacion.

El Plan Anual puede ser reformado al término del primer semestre si las necesidades
asi lo ameritan. En estos casos, el responsable de la Unidad de Talento Humano,
solicitara técnicamente la reforma al Gerente General.

El Plan de Capacitacion reformado serd presentado para aprobacion por Gerencia
hasta fines de junio de cada afo y se ejecutara en el siguiente semestre.
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Una vez aprobado, se remitira el mismo a la direccién financiera para que sea incluido
en el presupuesto anual institucional.

6. ASIGNACION DE PRESUPUESTO

La Unidad de Talento Humano estructura el Plan Anual de Capacitacién, el mismo que
es puesto a consideracion del Gerente General para la aprobacion, y serd quien
disponga a la Direccion Financiera la inclusion en la proforma presupuestaria
institucional y la asignacion presupuestaria respectiva.

7. REQUISITOS PARA RECIBIR LA CAPACITACION

La Unidad de Talento Humano, de manera previa a que el servidor o trabajador reciba
capacitacion, verificara que se cumpla los siguientes requisitos:

a) Que el servidor o trabajador tenga relacion de dependencia con la Empresa;
b) Que la tematica del evento tenga relacién directa con las funciones del puesto;

c) Contar con la autorizacion del Director del area o jefe inmediato, para la
participacion del servidor o trabajador en el evento;

d) Para eventos fuera del pais, contar con la autorizacién del Gerente General del
Director/a respectivo y consentimiento del servidor;

e) Que el servidor o trabajador cumpla con los requisitos minimos exigidos por los
organizadores del evento;

f) Que el servidor o trabajador no haya recibido capacitacion en una teméatica
similar a la requerida, dentro de un afio considerando la fecha de la capacitacion
a realizarse;

g) Que el servidor o trabajador no esté cursando al mismo tiempo otro evento de
capacitacion, auspiciado por la Empresa; v,

h) Que el servidor o trabajador haya cumplido con los procesos de transferencia y
réplica de conocimientos de eventos anteriores, en el caso que aplique.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El plan anual de capacitacion se debera ejecutar de acuerdo a las siguientes etapas:
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DNC

- Por Resultados de
Evaluacion

- Por necesidad Institucional

Evaluacién de los resultados Identificar a quién y quienes
de la capacitacion. va diriguido

Implementar el plan de
capacitacion

Comunicar y Difundir el plan
de capacitacion

8.1. Identificacibn de los Requerimientos de Capacitacion por
Evaluacion.

Se podra obtener requerimientos de capacitacion en el caso de haberse aplicado la
Evaluacion de Desempefio

La Unidad de Talento Humano, posterior a los resultados de la evaluacién de
desempeiio identificara el grupo de servidores publicos que deberan realizar
obligatoriamente reforzar conocimientos sean de instruccion o normativos.

Para lo cual se trabaja de forma conjunta con el evaluador o jefe inmediato
estableciendo los conocimientos que se debe reforzar.

8.2. Identificacién de Necesidades de Capacitacién

La Unidad de Talento Humano en esta fase deberéa aplicar la encuesta de identificacion
de necesidades a todos servidores de la Institucién, para que luego se proceda a la
validacion por el jefe inmediato.

La Unidad de Talento Humano institucional realizara preaprobacion a la encuesta
basandose en el puesto, para luego continuar con la aprobacién de la Maxima
Autoridad.

Para este proceso se considerara el Sistema de ldentificacibn de Necesidades de
Capacitacion del Ministerio de Trabajo, siguiendo los lineamientos establecidos en
“Guia metodoldgica para la identificacion de necesidades de capacitacion, elaboracion
de los reportes del plan anual institucional de capacitacion y su ejecucion, para el sector
publico”.
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Los resultados de esa base de datos tendran como finalidad, obtener de alli
requerimientos de capacitacion.

8.3. Definir los Objetivos Pedagdgicos del Plan Anual de Capacitacion.

Sobre la base de las necesidades de capacitacion identificadas el sistema de
Identificacion de Necesidades de Capacitacion del Ministerio de Trabajo y otros
requerimientos de capacitacion especificas aprobadas por los directores
departamentales, la Unidad de Talento Humano establecera los objetivos pedagdgicos
del Plan, en el cual se debe considerar los conocimientos, habilidades o aptitudes que
los trabajadores deben adquirir para alcanzar las metas y cumplir los objetivos de la
institucion.

De igual manera debe efectuar los ajustes necesarios en base a los recursos
disponibles, para su posterior autorizacion y difusion entre las dependencias.

8.4. Identificar a quién o quiénes van dirigido el programa de
capacitacion de personal:

La Unidad De Talento Humano institucional debe seleccionar a la persona o grupo de
personas recibiran la capacitacion, todo esto considerando la priorizacién de
capacitacion, apoyandose en las estrategias y objetivos institucionales.

Seleccionar el programa de capacitaciéon mas adecuado

La unidad de talento humano institucional en esta actividad es la que invertird el mayor
tiempo, considerando que se debe analizar las opciones, encontrar los cursos y
contenidos que permitan lograr cumplir con los objetivos de la Empresa y fuerza laboral
que va a realizar la capacitacion.

Para poder tomar una decisién adecuada y 6ptima minimizando el tiempo, podra
considerar:

a) Modalidad del curso

b) Analizar instituciones, plataformas, universidades, centro de educacion continua,
catalogos digitales de ofertas de capacitacion de empresas publicas o privadas.

c) Abarcar temas que involucren a un grupo grande de servidores que permita tener
beneficios amplios y comunes para el personal.

8.5. Comunicar y Difundir el Programa de Capacitacion.

La Unidad de Talento Humano, debera disefiar una campafia comunicacional interna,
gue informe oportunamente a todos los funcionarios y servidores que estaran en las
capacitaciones o cursos. Para ello se considerara lo siguiente:

e Explicar con detalles los objetivos de la capacitacion, el tiempo que durard, los
beneficios que tendra y cualquier aspecto técnico y logistico a tener en cuenta,
ademas, se debera mencionar si el tema fue identificado por él/ella mediante la
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aplicacion de la encuesta INC del Ministerio de Trabajo, o si es una necesidad
netamente institucional.

e Apoyo con las Unidades de Comunicacion, de Tecnologias de la Informacion
Direccion de TICS para poder promocionar los programas de capacitacion por
diferentes medios institucionales.

e Recordar que lo audiovisual tiene mejor alcance, no enviar textos extensos que
pueden pasar desapercibidos, trata de utilizar infografias, videos y otros
materiales graficos que llamen la atencion del personal.

e Utilizar los canales y recursos tecnologicos al alcance: campafias de email,
videos, redes sociales, entre otros.

e Hacer énfasis en los beneficios personales y profesionales que traera para los
empleados y la institucion el realizar la capacitacion.

8.6. Implementar el Programa de Capacitacion

Luego de haber definido los objetivos de capacitacién y de haber informado a los
empleados, la Unidad de Talento Humano pondra en marcha el Plan anual de
capacitacion y propondré sobre todo hacer que tenga éxito.

Si es una capacitacion presencial o semipresencial, la Unidad de Talento Humano
debera asegurarse de que todos los aspectos logisticos estén preparados, que el
equipamiento esté disponible y funcionando, si se necesita salas para una clase
presencial, resérvalas con anticipacion, comprobar que los ordenadores, reproductores
de videos y cualquier otro tipo de software necesario esté instalado y funcione, en el
caso de asistir instructores invitados para impartir una capacitacion tratar de cubrir
todas las necesidades de ellos, en especial si han tenido que viajar o tienen alguna
necesidad especial.

Si se realiza una capacitacion online, asegurar que todo esté preparado para poder
lanzar la capacitacion a fin de que se pueda realizar fluidamente, monitorizar a los
asistentes y después evaluar los resultados, en esta modalidad de capacitacion se
puede crear notificaciones oportunas para que pueda seguir la implantacion del
programa de capacitacion en tiempo real y responder a cualquier emergencia que tenga
el trabajador.

Bajo la modalidad que se realice la capacitacion y durante todo el tiempo que dure esta,
se debe monitorizar el progreso de los asistentes, se puede dividir esta tarea entre
varios responsables de capacitacion o pedirles ayuda a los jefes inmediatos.

Se debe establecer la fecha limite de duracion de la capacitacion, en muchas ocasiones
al ser una capacitaciéon online, las personas pueden despreocuparse por el curso.

Es recomendable asegurar de que los empleados estan participando en las clases y de
gue progresan segun el tiempo marcado, en caso de que no sea asi, identifica el
problema y solucionarlo cuanto antes.
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Se debera contar con el apoyo de Directores de Area o responsables de equipo, ellos
pueden ayudarte no sélo a monitorizar los programas de capacitacion, sino también a
transmitir informacién a los empleados, a motivarles a realizar los cursos y sobre todo
a otorgarles el tiempo para que puedan acabar con la capacitacion.

8.7. Evaluar el Programa de Capacitacion.

Finalizado el plan de capacitacion, se debera obtener el mayor feedback posible por
parte de él y sobre todo de evaluar sus resultados.

Para ello se aplicara la “Guia metodoldgica para evaluar los procesos de capacitacion
del sector publico” guia que se utilizara después de 6 meses posteriores a la finalizacion
del plan anual de capacitacion, que permitira medir los resultados y el impacto de la
capacitacion usando el modelo de Donal Kirkpatric, que se divide en cuatro partes:

Reaccion, aprendizaje, comportamiento y resultados.

La evaluacion permitirhd analizar los resultados del Plan de capacitacion realizado,
permitiendo poder ejecutar mejoras, aportar ideas y consejos para los proximos planes
de capacitacion dentro de la institucion.

Para las capacitaciones especificas solicitadas por los responsables de las unidades
internas y los servidores que conforman las mismas, se aplicaran encuestas al inicio y
al final de la capacitacion para determinar el perfil de ingreso y el perfil de salida de los
participantes, con ello se evaluaran los conocimientos adquiridos.

Dado en la ciudad de San Pedro de Pelileo el ......



