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I. A N T E C E D E N T E S 

L a E m p r e s a Públ ica de A g u a Po tab le y A lcantar i l lado del Cantón S a n t a R o s a - E M A P A S R - E P 
dentro de s u s es t ra teg ias de mejoramiento y for ta lecimiento inst i tucional, decid ió es tab lecer una 
metodo log ía especí f ica para el S u b s i s t e m a de Capac i tac ión de P e r s o n a l . 

E l Art. 20 de la Ley Orgán ica de E m p r e s a s Públ icas es tab lece los Pr inc ip ios que or ientan la 
Admin is t rac ión de l Ta len to H u m a n o de las E m p r e s a s Públ icas, de te rm inados por un S i s t e m a de 
Admin is t rac ión del Ta len to H u m a n o b a s a d o , entre otros, por el pr incipio de Profes ional izac ión y 
Capac i tac ión permanente del pe rsona l , mediante el mane jo de un P lan de Capaci tac ión y fomente 
de la invest igación cientí f ica y tecnológ ica aco rde a los requer imientos y consecuc ión de objet ivos 
d e la e m p r e s a ; 

E l Cód igo de Traba jo y el Cont ra to Co lec t i vo de E M A P A S R - E P , con temp lan dentro de s u s 
art ículos, la capac i tac ión del pe rsona l , la m i s m a que será d o c u m e n t a d a y reg lamen tada en el 
S u b s i s t e m a de Capac i tac ión de P e r s o n a l . 

S e torna ind ispensab le dotar a los r esponsab les de la Gest ión y Desar ro l lo de los R e c u r s o s 
H u m a n o s de las o rgan i zac i ones que con fo rman la Admin is t rac ión Públ ica, de instrumentos 
normat ivos que garant icen el desarro l lo profes ional de los serv idores públ icos y e leven los niveles 
de e f ic ienc ia y product iv idad de las en t idades de l Sec to r Públ ico; y, 

El S u b s i s t e m a de Capaci tac ión de Pe rsona l , e s un instrumento técn ico or ientado a adquir ir 
desar ro l la r y potenc ia l izar las compe tenc i as y el c a m b i o de act i tudes y compor tamien tos de los 
serv idores públ icos, necesa r i as para la organ izac ión, a fin de e levar los n ive les de ef ic iencia y 
e f i cac ia en el d e s e m p e ñ o de s u s roles, a t r ibuc iones y responsab i l i dades , para el cumpl imiento de 
los objet ivos est ratégicos. 

S e def ine c o m o un instrumento de gest ión opera t iva que sob re la b a s e de los pr inc ip ios y va lores 
o rgan i zac iona les , los serv idores públ icos desar ro l len el c o m p r o m i s o de asumi r nuevos retos en el 
mejoramiento cont inuo de los p rocesos , que c o a d y u v e n al logro de su mis ión, o r ien tándose a¡ 
for ta lecimiento de las c o m p e t e n c i a s d ispon ib les y desar ro l lab les , en func ión de los requer imientos 
de la organ izac ión, de m a n e r a que para la ent idad represente una invers ión, por el valor ag regado a 
la gest ión, y para el serv idor const i tuya un benef ic io en el o rden persona l , que le permi ta lograr un 
c rec imien to profes ional y la posib i l idad cierta de un desarro l lo compet i t ivo, en las d i ve rsas f a s e s de 
su car rera adminis t rat iva. 

E l p r o c e s o de capac i tac ión, a t ravés de s u s c o m p o n e n t e s contr ibuirá al me joramiento e incremento 
de la product iv idad y compet i t iv idad de las inst i tuciones, en func ión de las d e m a n d a s de los c l ientes 
internos y ex ternos; b a s e sobre la cua l surge el gran reto de propiciar el c a m b i o y t rans formac ión de¡ 
recurso h u m a n o actual en talento humano del futuro, preparándolo med ian te la potencia l ización de 
s u s c o m p e t e n c i a s , hac ia un serv ic io ef ic iente y e f i caz en benéfico del Cliente-Ciudadano. 

P o r lo cua l , p o n e m o s a su d isposic ión, el M a n u a l de l S u b s i s t e m a de Capacitación de PerSOFial 9* 
cua l deta l la los objet ivos, polí t icas, def in ic iones y e tapas que rigen d icho S u b s i s t e m a para los 
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p r o c e s o s de Capac i tac ión y Desarro l lo internos y ex ternos que s e l leven a c a b o a t ravés de la 
Je fa tura de Ta len to H u m a n o de E M A P A S R - E P . 

II. O B J E T I V O S Y A L C A N C E DEL S U B S I S T E M A DE CAPACITACION DE P E R S O N A L 

El S u b s i s t e m a de Capaci tac ión de P e r s o n a l b u s c a es tab lecer e l desar ro l lo concep tua l y los 
p r o c e s o s técn icos, a fin de dotar a las en t idades públ icas de un instrumento metodo lóg ico y 
p roced imenta l que permita y facil i te la apl icación cor rec ta y ef ic iente de l m i smo . 

L a Capac i tac ión const i tuye un p roceso fundamenta lmente p rog ramado , técnico, cont inuo, de 
invers ión inst i tucional, or ientado a reforzar e incrementar la fo rmac ión y c o m p e t e n c i a s de los 
se rv idores , c o n la f inal idad de impulsar la e f ic ienc ia y e f i cac ia de los p rocesos . 

A. Objetivo General 

El objet ivo de este s u b s i s t e m a t iene c o m o prior idad proveer de una metodo logía y un 
conjunto de her ramien tas que permitan diseñar, desar ro l la r y eva lua r p r o g r a m a s de 
capac i tac ión y dist intos even tos or ien tados a sa t is facer las n e c e s i d a d e s especí f i cas en cuan to 
a conoc im ien tos , hab i l idades y act i tudes de l pe rsona l de la inst i tución, c o n e l propósi to de 
fomentar el c rec imien to integral de l m i s m o c o m o respues ta a la v is ión, mis ión y objet ivos 
est ratégicos y ope rac i ona les de E M A P A S R - E P . 

B. Objetivos Especí f icos 

• P rocura r a t ravés de los p lanes de capac i tac ión el incremento de la e f ic ienc ia de todos los 
func ionar ios de la organ izac ión. 

• P r o m o v e r el desarro l lo de conoc im ien tos , hab i l idades, act i tudes, mé todos y s i s t e m a s del 
persona l de E M A P A S R - E P , así c o m o la espec ia l izac ión de los m i s m o s en s u s respec t i vas 
áreas, tend iendo a la búsqueda de un óp t imo desempeño c o m o c o n s e c u e n c i a de l desar ro l lo 
y for ta lec imiento o rgan izac iona l . 

• E v a l u a r las n e c e s i d a d e s de c a d a área func iona l y de s u s integrantes, de m a n e r a que este 
S u b s i s t e m a const i tuya un e lemen to conc i l iador entre las n e c e s i d a d e s ind iv idua les y las 
n e c e s i d a d e s g loba les de E M A P A S R - E P . 

• Or ientar la capac i tac ión a la sat is facción de a s p e c t o s especí f icos (ent renamiento foca l i zado) , 
la cua l permit i rá a E M A P A S R - E P la opt imizac ión de s u s recu rsos tanto h u m a n o s c o m o 
mater ia les. 

A l c a n c e : 

L a apl icación de l S u b s i s t e m a de Capaci tac ión de P e r s o n a l c o m p r e n d e a todos IOS funcionarios 
d e E M A P A S R - E P , fami l iares, comune ros , entre otros. 

D i recc ión : C a l l e Suc re y A v . E l O r o - E d i f i c i o A g u i r r e - C e l i Te le fax : 0 7 - 2 9 4 3 9 8 5 - 2 9 4 5 2 2 6 

W e b : www.emapasr .gov .ee 



ÁEMAMftEP 
EMPRESA PÚBLICA DE AGUA POTABLE Y 

ALCANTARILLADO DEL CANTON SANTA ROSA 

EMAPASR-EP 

III. R E S P O N S A B I L I D A D E S 

L a Jefa tura d e Ta len to H u m a n o de E M A P A S R - E P tendrá las s igu ientes a t r ibuc iones: 

• Admin is t ra r opera t i vamente el S u b s i s t e m a de Capac i tac ión de P e r s o n a l de con fo rmidad con 
lo previsto e n la Const i tuc ión de la Repúbl ica, L e y e s v igentes, su R e g l a m e n t o G e n e r a l , 
Cód igo de Trabajo, polí t icas e inst rumentos técnicos emi t idos por la ent idad responsab le por 
velar es ta norma. 

• Detectar n e c e s i d a d e s de capac i tac ión de los serv idores de la inst i tución, sobre la b a s e de los 
resu l tados del S u b s i s t e m a de Evaluación de Desempeño . 

• E laborar p lanes o rgan i zac iona les anua les de capac i tac ión y los de con t ingenc ia que 
respondan a las n e c e s i d a d e s de tec tadas por la e m p r e s a en s u P lan Estratégico .Empresar ia l , 
el S u b s i s t e m a de Evaluac ión de Desempeño y la Detecc ión d e N e c e s i d a d e s de Capac i tac ión 
por Áreas . 

• Est ructurar los p rogramas , determinar los con ten idos y metodo logía ; se lecc iona r y contratar 
los instructores, p rogramar los even tos de capaci tac ión respec t ivos y superv isa r el desarro l lo 
de los m i s m o s . 

• P r o c e s a r los resu l tados y presentar in formes f inales, eva luar los impactos de la capaci tac ión 
desar ro l lada , es tab lec iendo los m e c a n i s m o s de ajuste y cor recc ión requer idos. 

• E v a l u a r y contro lar la e jecución de la capaci tac ión inst i tucional, c u a n d o es ta s e a cont ra tada 
con inst i tuc iones pr ivadas. 

• Diseñar los ins t rumentos técnicos de evaluac ión de la capaci tac ión, t omando c o m o referenc ia 
las polí t icas emi t idas por la ent idad de control. 

• Reg is t ra r los resu l tados con ten idos e n los informes de apl icación del S u b s i s t e m a de 
Capac i tac ión de P e r s o n a l , en la b a s e de datos existente. 

• A p r o v e c h a r los conoc im ien tos de los func ionar ios para la real ización de d i ve rsas 
capac i t ac i ones , a fin de transferir d i chos conoc im ien tos a otros func ionar ios . 

IV. G E N E R A L I D A D E S 

A cont inuac ión s e detal le una def in ic ión y objet ivos de la admin is t rac ión de este s u b s i s t e m a : 

S u b s i s t e m a d e C a p a c i t a c i ó n d e Personal- E s e l p r o c e s o sistemático tendiente a la 
adquis ic ión y desarro l lo de c o m p e t e n c i a s de ios serv idores , que a t ravés de un aprend iza je 
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o rgan i zac iona les , e incent ivar la permanente superac ión de l indiv iduo y de la o rgan izac ión en su 
conjunto. 

Objetivo.- Prop ic iar el camb io y t ransformación de l talento h u m a n o actual en talento h u m a n o del 
futuro, p reparando y po tenc iando s u s c o m p e t e n c i a s a c o r d e s con el desar ro l lo tecno lóg ico y los 
requer imientos de la organ izac ión, a fin de e levar los n ive les de product iv idad y compet i t iv idad 
de las en t idades públ icas y la sat is facción de las n e c e s i d a d e s de l c l iente c i udadano . 

Principios.- El S u b s i s t e m a de Capaci tac ión de P e r s o n a l s e sustentará en los s igu ien tes 
pr inc ip ios: 

a) Unicidad.- P ropone unif icar polí t icas, no rmas , métodos , técnicas, p roced im ien tos y 
con ten idos de los p r o c e s o s de capaci tac ión que desar ro l lan las en t idades y o r g a n i s m o s 
públ icos. 

b) Invers ión. - S e or ienta a busca r el for ta lecimiento de las c o m p e t e n c i a s de los se rv ido res 
públ icos e n func ión de los requer imientos de c a d a ent idad, de m a n e r a que para la 
organ izac ión represente una invers ión, por e l va lor a g r e g a d o en e l d e s e m p e ñ o de la gest ión. 

c) Beneficio.- P a r a el serv idor const i tuye un benef ic io en el o rden persona l , que le permite 
lograr un c rec imien to y desarro l lo en su car rera profes ional , en el sec to r públ ico; y la 
pos ib i l idad cierta de mantener su compet i t iv idad labora l de m a n e r a genera l y para la 
e m p r e s a , contar con persona l ef ic iente para la real ización de s u s dist intas ac t i v idades . 

d) Especif ic idad.- L o s p r o c e s o s de capac i tac ión serán de te rm inados e n func ión de los 
requer imientos de la organ izac ión, p roceso , equ ipo y pe rsona aco rde a la mis ión y objet ivos 
o rgan i zac i ona les y de a c u e r d o a las hab i l idades admin is t ra t ivas de d iseño, concep to , técn icas 
y h u m a n a s de te rm inadas en las áreas de mejor ía. 

e) Tercer izac ión. - L a capac i tac ión podrá e jecu tarse a t ravés de p roveedo res de serv ic ios 
ex ternos, e s p e c i a l i z a d o s en las d i ferentes áreas temát icas, ident i f icadas e n el p lan d e 
capac i tac ión o rgan izac iona l . 

f) Movilidad.- El desarro l lo de c o m p e t e n c i a s podrá rea l i zarse dentro o fuera de la propia 
o rgan izac ión , a nivel nac iona l e in ternacional . 

g) Sinergia.- L a capac i tac ión contr ibuirá al cumpl imiento de los objet ivos es t ra tég icos de la 
Je fa tura de Ta len to H u m a n o , a l ineándolo con los pr inc ip ios y va lo res de la o rgan izac ión . 

h) S is temát ico. - L a detecc ión de n e c e s i d a d e s s e or ig inará en otros a s p e c t o s de la ident i f icación 
de áreas de mejor ía , de l M a n u a l de Descr ipc ión de F u n c i o n e s y Per f i les del C a r g o , d© la 
Eva luac ión de l D e s e m p e ñ o y, Desar ro l lo y P l a n e s de Car re ra . 

i) R e s p o n s a b i l i d a d . - L a responsab i l i dad en la adquis ic ión y desarro l lo de c o m p e t e n c i a s G s 

compar t ida entre la organ izac ión y el serv idor . 
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j) Componentes del Subsistema.- E l S u b s i s t e m a está integrado por los s igu ientes 
c o m p o n e n t e s : 

a) Detecc ión de N e c e s i d a d e s 
b) Plani f icación de la Capaci tac ión 
c) E jecuc ión y Desarro l lo de Even tos 
d) Eva luac ión de Even tos 
e) Medic ión e Impacto de Resu l t ados 

V. D I S E Ñ O C O N C E P T U A L DEL S U B S I S T E M A DE C A P A C I T A C I Ó N D E P E R S O N A L 

El S u b s i s t e m a de Capac i tac ión de Pe rsona l está d iseñado para apoyar el desarro l lo y conso l idac ión 
de una est ructura o rgan izac iona l con al ta or ientación a la sat is facción de los c l ientes internos y 
ex ternos. Ba jo es ta cons iderac ión, el s u b s i s t e m a está conceb ido para potenc iar al persona l de 
E M A P A S R - E P en s u s es fue rzos por opt imizar s u s a c c i o n e s de mejoramiento de los p rocesos , del 
producto y d e los serv ic ios que marquen la di ferenciación de E M A P A S R - E P . 

AEMMUR-

C o n este propósi to la Plani f icación del S u b s i s t e m a de Capaci tac ión de P e r s o n a l requiere un alto 
c o m p r o m i s o de l persona l de E M A P A S R - E P y la inter ior ización de un concep to de inversión 
or ien tada al desar ro l lo persona l y o rgan izac iona l en el med iano y largo p lazo. 

L o s c o n c e p t o s mode rnos de admin is t rac ión nos presentan a la capaci tac ión c o m o una her ramienta 
c lave d e a p o y o a la gest ión y por lo tanto al mejoramiento de l desempeño de las o rgan i zac iones . L a 
ef ic ienc ia de los p lanes s e medirá por lo tanto, por el grado en que la e jecución de los m i s m o s apoya 
al logro de la mis ión y los propósi tos de la organizac ión por un lado, y la potencia l ización de los 
e m p l e a d o s por otro. 

P a r a lograr un d iseño a d e c u a d o del s u b s i s t e m a deberán reconoce rse las v incu lac iones ex is tentes 
entre éste y los d e m á s s u b s i s t e m a s de admin is t rac ión de recu rsos h u m a n o s entre los que s e cuen tan 
pr inc ipa lmente el S u b s i s t e m a de Rec lu tamien to y Selecc ión de P e r s o n a l , Inducción, Evaluac ión del 
D e s e m p e ñ o , la Est ruc tura Organ izac iona l y a s p e c t o s re lac ionados con Desar ro l lo y P l a n e s de 
Car re ra , B ienes ta r Soc ia l y Sa lud O c u p a c i o n a l . 

VI. POLITICAS D E L S U B S I S T E M A DE CAPACITACION DE P E R S O N A L 

E M A P A S R - E P manejará el S u b s i s t e m a de Capaci tac ión de P e r s o n a l cons ide rando las s igu ientes 
polí t icas: 

a. E l S u b s i s t e m a de Capac i tac ión de P e r s o n a l e s de carácter un iversa l pa ra todos los 
func ionar ios de E M A P A S R - E P . 

b. L o s p lanes y p rog ramas de capac i tac ión serán d iseñados y e jecu tados por la Jefa tura de 
Ta lento H u m a n o de E M A P A S R - E P , en b a s e a las n e c e s i d a d e s inst i tuc ionales y la guía de 
detecc ión de n e c e s i d a d e s de capaci tac ión con e l fin de apoya r la consecuc ión de los 
objet ivos est ra tég icos de la E m p r e s a . 
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I. 

L a Guía de Detecc ión de N e c e s i d a d e s de Capac i tac ión s e e laborará en b a s e a e n c u e s t a s a 
todo el pe rsona l de E M A P A S R - E P , las cua les deberán se r rea l i zadas c a d a d o s años a fin de 
consti tuir un i nsumo para los futuros P l a n e s de Capac i tac ión. 

L o s p l anes y p rog ramas de capaci tac ión deberán estar e l abo rados has ta el pr imer día de l 
m e s de nov iembre del año inmediato anterior al de imp lementac ión de l p lan. 

El S u b s i s t e m a de Capac i tac ión de P e r s o n a l s e b a s a en el P lan A n u a l de Capac i tac ión , e l 
m i s m o que d e b e se r rev isado y ap robado has ta el ve int ic inco de nov iembre de c a d a año por 
parte de la G e r e n c i a G e n e r a l , a fin de ver i f icar su v igenc ia para el s igu iente año. 

L a ident i f icación de n e c e s i d a d e s de capac i tac ión al iniciar un per iodo s e real izará con el 
apor te de l pe rsona l y el apor te de los r esponsab les de las áreas de E M A P A S R - E P . 

L a in formación recop i lada durante el p roceso de plani f icación de la capac i tac ión e s de uso de 
los admin is t radores de l s u b s i s t e m a y con el fin de te rminado para el s u b s i s t e m a . 

T o d a s las ac t i v idades de capac i tac ión s o n obl igator ias y cuen tan con requis i tos mín imos de 
as is tenc ia . L o s reportes de as i s tenc ia a las ac t i v idades de capac i tac ión p l a n e a d a s s e 
registrarán en los a rch ivos de pe rsona l y en el s i s tema de capac i tac ión. 

L a s capac i t ac i ones , m a y o r e s a un mes , no serán ap l i cab les a los func ionar ios de libre 
remoc ión . E n c a s o que s e presentaren t e m a s de interés inst i tucional en los que deban 
part ic ipar d i chos func ionar ios , el G e r e n t e G e n e r a l podrá autor izar d i chas par t i c ipac iones 

E M A P A S R - E P a t ravés de la Je fa tura de Ta len to H u m a n o , único admin is t rador del 
p resupues to para capac i tac ión, deberá es tab lecer una part ida d i fe renc iada de las can t i dades 
p resupues tadas , ident i f icando las p roporc iones de l p resupues to a s i g n a d o a capac i tac ión 
p r o g r a m a d a y no p rog ramada para c a d a área de la e m p r e s a y en genera l . 

N inguna de las áreas de E M A P A S R - E P , podrá s o b r e p a s a r las a s i g n a c i o n e s p resupues ta r i as 
p roporc ionadas por la Je fa tura de Ta len to H u m a n o , en b a s e a la de tecc ión de n e c e s i d a d e s 
de c a d a área, sin an tes recibir autor izac ión de la G e r e n c i a G e n e r a l . 

S e presentarán a la G e r e n c i a G e n e r a l , los in formes m e n s u a l e s d e la e jecuc ión y 
cumpl im ien to de l P lan A n u a l de Capac i tac ión. 

L a capac i tac ión e fec tuada a favor de un funcionar io, en la que la ent idad h u b i e s e rea l i zado un 
gas to para c u r s o s de posg rado , maestr ía o espec ia l i zac i ones , or ig ina la responsab i l i dad de l 
serv idor a man tene rse laborando en la inst i tución, pon iendo en práct ica y en t regando los 
nuevos conoc im ien tos adqu i r idos , por un lapso igual al dob le del t iempo c o n c e d i d o para su 
capac i tac ión. 

E n c a s o que e l func ionar io s e a c o n v o c a d o o invitado a part icipar en un curso, y faltare al 

Di recc ión : C a l l e Sucre y A v . E l O r o - E d i f i c i o A g u i r r e - C e l i Te le fax : 0 7 - 2 9 4 3 9 8 5 - 2 9 4 5 2 2 6 

W e b : www.emapas r .gov .ee 



^EMAPASR- EMPRESA PÚBLICA DE AGUA POTABLE Y 

ALCANTARILLADO DEL CANTON SANTA ROSA 

EMAPASR-EP 

o. E n c a s o que el func ionar io reprobare el curso , es te deberá devo lver a la ent idad el valor total 
o la parte proporc ional de lo invert ido en su capaci tac ión. 

p. Será obl igación de los part ic ipantes en cua lqu ier tipo de capaci tac ión, remitir a la Jefatura del 
Ta len to H u m a n o una cop ia de la bibl iografía o material en t regado en los d i ferentes eventos , 
para que s e a di fundido en la E m p r e s a . 

q. E n c a s o de func ionar ios contratados, la capaci tac ión s e autor izará, s iempre que los 
conoc im ien tos adqui r idos sean de inmedia ta ap l icab i l idad en las func iones que desempeña 
dentro de la E m p r e s a . 

r. Los func ionar ios cont ra tados no tendrán a c c e s o a e s p e c i a l i z a c i o n e s c o m o D ip lomados , 
Maest r ías o fo rmac iones o to rgadas por la E m p r e s a , excep to en c a s o de exist ir t emas de 
interés inst i tucional, y que éstos s e a n n e c e s a r i o s para la e jecuc ión d e t las labores 
e n c o m e n d a d a s , el G e r e n t e G e n e r a l , podrá autor izar la part ic ipación d e func ionar ios 
cont ra tados, e n es te tipo de evento. 

s. P a r a part icipar en C o n g r e s o s , Con fe renc ias , ya s e a n es tas N a c i o n a l e s o Internacionales 
c o m o representante de E M A P A S R - E P , el o los asp i ran tes deberán cumpl i r con los 
s igu ientes requisi tos: 

i. Deberá desempeña rse en ac t i v idades re lac ionadas con el tema. 
ii. E n el c a s o que s e a necesar io enviar ponenc ias , es tas deberán se r a nombre de 

E M A P A S R - E P . 
iii. L a Je fa tu ra de Ta len to H u m a n o , anal izará la conven ienc ia de d i cha part ic ipación de 

a c u e r d o a los in tereses de la E m p r e s a . 

VII. E T A P A S DEL S U B S I S T E M A D E C A P A C I T A C I Ó N DE P E R S O N A L 

A. E T A P A I: D E T E C C I Ó N D E N E C E S I D A D E S 

L a detecc ión de n e c e s i d a d e s de capaci tac ión y desarro l lo , deberá ser rea l i zada en func ión de la 
plani f icación y las n e c e s i d a d e s de la e m p r e s a . 

L a Je fa tura de Ta len to H u m a n o enviará por cor reo electrónico a las d i ferentes áreas un formular io 
para Detecc ión de N e c e s i d a d e s de Capac i tac ión, en la cua l detal larán el tipo de capac i tac ión que 
cons ide ran n e c e s a r i a . A d e m á s , s e uti l izarán otros m e c a n i s m o s para comp lemen ta r d icho formular io. 
E s t o s m e c a n i s m o s podrán ser entre otros, los resu l tados de la eva luac ión de l desempeño , p roceso de 
se lecc ión, p l anes de car re ra , manua l de func iones , perf i les de ca rgos , etc. 

Las n e c e s i d a d e s d e capac i tac ión s e anal izarán en los n ive les de la organ izac ión, p r o c e s o s equ ipos 
c a r g o s y recu rsos h u m a n o s , en func ión de las compe tenc i as cont ra tab les, d ispon ib les y 
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desar ro l lab les de los se rv ido res públ icos, e n v inculac ión con los objet ivos est ra tég icos y p lanes 
opera t ivos o rgan i zac iona les . 

L a s n e c e s i d a d e s de capac i tac ión serán i ng resadas en el S i s t e m a de Capac i tac ión por los 
Admin i s t rado res de c a d a área, las cua les en pr imera instanc ia tendrán un es tado de " Ingresadas" , 
has ta el momen to de su val idación por parte de Di rectores, A s e s o r e s y J e f e s de l área sol ic i tante, 
med ian te la as ignac ión de "Acep tado " en el s i s tema. 

L o s admin is t radores de las áreas sol ic i tantes ingresarán la s igu iente in formación: 

• Depar tamen to sol ic i tante de la Capac i tac ión. 
• Par t ic ipantes de la Capac i tac ión. 
• Pr ior idad de la Capac i tac ión. 
• Da tos de la Capac i tac ión . 
• R e s p o n s a b l e s de la sol ic i tud de Capac i tac ión. 

U n a v e z a s i g n a d o el e s t a d o de "Acep tado " en el s i s t e m a de c a d a sol ic i tud de capac i tac ión, la Je fa tura 
de Ta len to H u m a n o consol idará todas las so l ic i tudes de todas las áreas y emit i rá un informe para la 
aprobac ión de la G e r e n c i a G e n e r a l . 

U n a v e z a p r o b a d a las capac i t ac i ones por la G e r e n c i a G e n e r a l , a c a d a área sol ic i tante env ia rán a la 
Je fa tura de Ta len to H u m a n o , un informe que contendrá la in formación de l pos ib le p roveedor del 
serv ic io y de la capac i tac ión a rea l i zarse para la e laborac ión de l P l a n A n u a l de Capac i tac ión y 
poster iormente la de te rminac ión del p roveedor que más s e ajuste a las n e c e s i d a d e s de la e m p r e s a . 

B. E T A P A II: P L A N I F I C A C I Ó N D E L A C A P A C I T A C I Ó N 

Proceso de Plani f icación de la Capac i tac ión: 

Es te e s el p r o c e s o más importante en el d iseño y admin is t rac ión del S u b s i s t e m a de Capac i tac ión de 
P e r s o n a l , p u e s de esto d e p e n d e que los P l a n e s de Capac i tac ión respondan a las v e r d a d e r a s 
n e c e s i d a d e s y requer imientos de la organ izac ión. 

S o b r e la b a s e de la detecc ión de n e c e s i d a d e s de capac i tac ión, s e procederá a rea l izar la p lani f icación 
y p rogramac ión de los even tos , c o n el fin de es tab lece r pr ior idades, fijar objet ivos gene ra les , formular 
polí t icas y es t ra teg ias , l ineamientos gene ra les y los recu rsos n e c e s a r i o s para s u e jecuc ión. 

E l P lan de Capac i tac ión t iene d o s en foques que s e deberán incluir en el p resupues to de capac i tac ión 
de la inst i tución, que s o n : 

• Capac i tac ión P r o g r a m a d a : e s el conjunto de even tos que s e inc luyen en la p lani f icación anua l 
rea l i zada para un per íodo. 

• Capac i tac ión N o P r o g r a m a d a , e s aque l la que no está inc lu ida en la planificación anual. Esta 
capac i tac ión d e p e n d e de n e c e s i d a d e s emergen tes que s e gene ren en el período. 

D i recc ión : C a l l e Suc re y A v . E l O r o - E d i f i c i o A g u i r r e - C e l i Te le fax : 0 7 - 2 9 4 3 9 8 5 - 2 9 4 5 2 2 6 

W 
W e b : www.emapas r .gov .ee ^ O'; 

* * 



kEMAPm 
EMPRESA PÚBLICA DE AGUA POTABLE Y 

ALCANTARILLADO DEL CANTON SANTA ROSA 

E M A P A S R - E P 

Capac i tac ión P r o g r a m a d a 

L a Je fa tu ra de Ta len to H u m a n o será responsab le de la p rogramac ión anua l de la capac i tac ión. Los 
r e s p o n s a b l e s de los p r o c e s o s tendrán a su cargo la p rogramac ión y d i rección de even tos de 
capac i tac ión con el a p o y o técn ico y logíst ico de la Je fa tura de Ta len to H u m a n o . 

U n a v e z que han s ido def in idas las n e c e s i d a d e s de capaci tac ión, s e requiere planif icar de forma 
es t ruc turada los p rog ramas con los c u a l e s s e a tenderán d i chas n e c e s i d a d e s . L a Plani f icación de la 
Capac i tac ión , s e def inirá en función de la detecc ión de n e c e s i d a d e s de capaci tac ión, y d i cha 
in formación será c o n s i d e r a d a para estructurar los con ten idos de la m i s m a . 

E l pr imer p a s o , deta l lado en la e tapa anterior, e s la detecc ión de n e c e s i d a d e s para lo cua l s e uti l iza el 
formular io. U n a v e z que s e han env iado y recib ido los formular ios de detecc ión d e n e c e s i d a d e s , s e 
p rocede a conso l i da r la in formación por ge renc ia , subge renc ia y nombre del func ionar io con la 
capac i tac ión requer ida. S e rev isan los ta l leres más so l ic i tados y s e pone a cons iderac ión del Je fe de 
Ta len to H u m a n o . 

C u a n d o s e ha rev isado es ta in formación, s e p rocede a real izar el P lan A n u a l de Capac i tac ión y s e 
p repara un of icio dir igido al Ge ren te G e n e r a l con un informe que deta l la el p lan y s u s an teceden tes , 
para su respec t iva revis ión y aprobac ión. 

E l P l a n A n u a l de Capac i tac ión deberá ana l izar y con temp la r d o s a s p e c t o s importantes: las 
n e c e s i d a d e s de t ipo genera l que todo funcionar io debe cubrir y las n e c e s i d a d e s especí f icas que se 
gene ran en func ión de las n e c e s i d a d e s inst i tucionales y de l cargo. 

Plan de Capac i tac ión General: 

El P l a n de Capac i tac ión G e n e r a l , incorpora todos aque l los e l emen tos que deben se r de conoc im ien to 
genera l para todos los func ionar ios de la inst i tución, es tos requer imientos a t ienden y d e b e n estar 
re lac ionados con los l ineamientos y es t ra teg ias o rgan izac iona les de corto, med iano y largo p lazo 

Plan de Capaci tac ión Especí f ico: 

El P l a n d e Capac i tac ión Especí f ico, e s la respues ta a las n e c e s i d a d e s y requer imientos de 
capac i tac ión que s e der ivan de las func iones y responsab i l i dades de c a d a cargo, de los resu l tados de 
la eva luac ión de d e s e m p e ñ o de c a d a funcionar io, de los l ineamientos y d i rectr ices de la plani f icación 
est ra tég ica y de l p lan de car rera de la organ izac ión. 

P a r a la e laborac ión de l P lan de Capaci tac ión Especí f ico s e deberán tomar en cons iderac ión los 
s igu ientes a s p e c t o s : 

a) Plani f icación Estratégica y Gest ión del Desempeño , el desp l i egue de la Plani f icación 
Estratégica y el mode lo de gest ión de l desempeño de la inst i tución, de terminan que c a d a 
func ionar io será responsab le por el cumpl imiento d e s u s me tas y objet ivos e n un determinado 
per iodo. P a r a garant izar el cumpl imiento de es tas metas y objet ivos la organ izac ión proveerá 
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de los conoc im ien tos y hab i l idades n e c e s a r i a s para que c a d a func ionar io p u e d a cumpl i r 
sa t is fac tor iamente con s u s metas y objet ivos. 

b) Eva luac ión del Desempeño : una v e z conc lu ido el per íodo de eva luac ión del d e s e m p e ñ o de 
los func ionar ios de la inst i tución, s e determinarán las n e c e s i d a d e s y requer imientos de 
capac i tac ión que permit i rán a todos los func ionar ios mejorar s u s n ive les de d e s e m p e ñ o en el 
p róx imo per íodo de eva luac ión, es te conjunto de requer imientos fo rman parte de las 
n e c e s i d a d e s de capac i tac ión de r i vadas del S u b s i s t e m a de Evaluac ión del D e s e m p e ñ o . 

c) P lan de Ca r re ra : una v e z ident i f icadas las l íneas de car rera y de suces ión en la organ izac ión, 
s e podrá identi f icar las n e c e s i d a d e s y requer imientos de capac i tac ión que permi t i rán el 
c rec imiento y desar ro l lo vert ical u hor izontal dentro de la est ructura de c a r g o s de la 
inst i tución, es tos requer imientos const i tuyen los requer imientos de capac i tac ión de r i vados del 
P l a n d e C a r r e r a . 

d) F u n c i o n e s y R e s p o n s a b i l i d a d e s de c a d a cargo: ex is te un conjunto de n e c e s i d a d e s de 
capac i tac ión que van a permitir al ocupan te de l cargo a c e r c a r s e más al perfil def in ido c o m o 
ideal para todas las pos ic iones de la est ructura de la inst i tución, e n func ión de los perf i les 
idea les para c a d a uno de el los. 

Capac i tac ión No P r o g r a m a d a 

P a s o 1: L a Je fa tu ra de Ta len to H u m a n o exigirá l lenar e l formular io de "Sol ic i tud de part ic ipación en 
c u r s o s no p rog ramados" . Es ta sol ic i tud la comp le ta el Admin is t rador de l área que sol ic i ta 
la part ic ipación r e c o m e n d a n d o al pos ib le cand ida to . E s t e formular io t iene la s igu iente 
in formación: 

• In formación de qu ien sol ic i ta la part ic ipación (Jefe inmediato del cand ida to) , 
ca rgo y f echa de la sol ic i tud. 

• Da tos sobre e l cu rso : nombre del cu rso , Inst i tución que lo d ic ta , durac ión en horas , 
lugar de real ización (c iudad - país) y requis i tos de admis ión o inscr ipc ión. 

• In formación sob re los cand ida tos para asistir: nombre , ca rgo y just i f icac ión de la 
recomendac ión rea l i zada (por qué e s necesa r i o que part ic ipe en d icho seminar io ) . 

• F i r m a de qu ien sol ic i ta la capac i tac ión. 
• O b s e r v a c i o n e s de la Je fa tu ra de Ta len to H u m a n o y f i rmas de aprobac ión . 

P a s o 2: E l formular io l leno con toda la in formación pert inente e s remit ido a la Je fa tu ra de Ta len to 
H u m a n o , la cua l anal izará la in formación, veri f icará e l p resupues to para el área y 
emit i rá s u s obse rvac iones . 

P a s o 3: E n c a s o de tratarse de c u r s o s a nivel nac iona l y en el exterior, la Je fa tu ra de Ta len to 
H u m a n o sol ici tará la aprobac ión al Ge ren te G e n e r a l . 

P a s o 4: L a Je fa tu ra de Ta len to H u m a n o s e encargará de los trámites exigidos por la Institución 
o rgan i zado ra y a s e g u r a la inscr ipción del funcionar io y su poster ior par t ic ipación. 
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L a Jefa tura de Ta len to H u m a n o dejará cons tanc ia de la capac i tac ión rec ib ida en el file 
persona l y el s i s tema de Capaci tac ión. 

(Anexo 2) 

Tipos de Capac i tac ión: 

L a plani f icación de capac i tac ión def inirá s u s conten idos , en func ión de : 

a) Capac i tac ión G e r e n c i a l . - dir igida al desarro l lo de compe tenc i as para el nivel de conducc ión 
super ior de l sector públ ico, mediante s i s t e m a s de fo rmac ión académica , v i r tuales y a 
d is tanc ia , a t ravés de conven ios con o r g a n i s m o s e inst i tuc iones de fo rmac ión nac iona l o 
in ternacional . 

b) Capac i tac ión F o c a l i z a d a - dir igida al desarro l lo de compe tenc i as para los func ionar ios que 
integran los p rocesos product ivos y de apoyo , a t ravés de la ident i f icación de las áreas de 
mejor ía, b u s c a n d o el po tenc iamiento de los equ ipos de trabajo y las pe rsonas con relación a 
los objet ivos o rgan izac iona les . 

C . E T A P A III: E J E C U C I Ó N Y D E S A R R O L L O D E E V E N T O S 

P a r a la e jecuc ión de l p lan de capaci tac ión, la Jefatura de Ta len to H u m a n o será r esponsab le de 
s is temat izar y coord inar los even tos de capaci tac ión c o m u n e s a los p r o c e s o s internos. 

Durante la e tapa de e jecuc ión y desarro l lo s e reciben los requer imientos de capac i tac ión por parte de 
los G e r e n t e s , D i rec tores, A s e s o r e s y J e f e s de c a d a área. S e rev isa si los requer imientos forman 
parte de l P l a n A n u a l de Capac i tac ión. 

C u a n d o el requer imiento no h a y a s ido reportado dentro del P lan A n u a l de Capac i tac ión , s e 
cons iderará c o m o una Capaci tac ión No P r o g r a m a d a , para lo cua l s e deberá cumpl i r con el 
p roced imiento descr i to en la E t a p a II.- Plani f icación de la Capac i tac ión de este manua l . 

E n c a s o que el cu rso tenga costo , será necesar io rev isar la part ida p resupues ta r ia des t inada para el 
rubro de capac i tac ión, con fo rme lo def ina el P lan A n u a l de Capaci tac ión. S i el cu rso no t iene costo , 
no será necesa r i o sol ic i tar veri f icar la part ida. 

S e rea l iza un informe técn ico en el que s e detal lan los an teceden tes del requer imiento. S e s o m e t e a 
revisión de la Je fa tura de Ta len to H u m a n o previa sol ic i tud de aprobac ión por parte de la Dirección 
F inanc ie ra . 

U n a v e z que los con ten idos del cu rso y los p roveedores han s ido ap robados , s e rea l iza una invi tación 
a los p roveedores vía el s i s t e m a de c o m p r a s públ icas, def in iendo deta l les y té rminos de referenc ia del 
p l iego requer ido. S e debe rá sol ic i tar 3 co t i zac iones para lo re lac ionado con el lugar donde se 
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real izará el evento, c u a n d o no s e real ice en un loca l de la e m p r e s a , así m i s m o el serv ic io de 
a l imentac ión, el cua l deberá ser ap robado por Adquis ic ión - Por ta l . 

E s t o no ap l i ca para con t ra tac iones por ínf ima cuant ía, de acue rdo al Art. 6 0 de la Ley Orgán ica del 
S i s t e m a Nac iona l de C o m p r a s Públ icas. 

T o d o s los p roveedo res deberán estar reg is t rados c o m o p roveedores ca l i f i cados en el I N C O P . E n 
c a s o de no ser p roveedor ca l i f icado, deberá cumpl i r con los requis i tos de ley y regis t rarse en el 
I N C O P . 

Durante el evento, c a d a part ic ipante deberá registrar su as i s tenc ia en el formato d iseñado para e l 
efecto. L o s func ionar ios t ienen hasta 8 días para env iar su Cer t i f i cado de Part ic ipación para el registro 
en e l s i s t e m a respect ivo. 

D. E T A P A IV: E V A L U A C I Ó N D E E V E N T O S 

L a eva luac ión e s un ju ic io crít ico que mide al p roceso de ent renamiento c o m o un todo, med ian te el 
cua l s e eva lúa el cumpl im ien to de los objet ivos de la capaci tac ión. 

P a r a la eva luac ión del evento s e deberán uti l izar los inst rumentos técn icos de anál is is y la 
preparac ión del m i s m o será de carácter obl igator io. P a r a es to , s e uti l izarán los s igu ientes formular ios: 

Formular io Individual: C o n s t a de la recopi lac ión de datos gene ra l es del taller. Instruye sob re la fo rma 
de eva luac ión donde s e deta l la lo perc ib ido por los part ic ipantes a nivel d e puntaje. Por los d i ferentes 
a s p e c t o s que d e b e n ser ana l i zados luego de rea l izado un taller de capac i tac ión, s e c o n s i d e r a 
importante dividir es tos puntajes en tres fundamenta les . 

• Evaluac ión del Instructor 
• Evaluac ión de l C u r s o 
• A s p e c t o s G e n e r a l e s del C u r s o 

(Ver A n e x o 3) 

Formular io R e s u m e n : E n él s e conso l i dan todos los da tos emi t idos por los formular ios ind iv idua les a 
m a n e r a de b a s e de datos en una hoja de cálculo. Tamb ién s e ana l i za el parámet ro de eva luac ión de l 
instructor, del cu rso y de los a s p e c t o s genera les . 

(Ver A n e x o 4) 

E. E T A P A V : M E D I C I Ó N E I M P A C T O D E L O S R E S U L T A D O S 

P a r a la e tapa de Medic ión e Impacto de los R e s u l t a d o s de la Capac i tac ión , s e deben es tab lece r 
ind icadores que permi tan eva luar la ap l icab i l idad de la capac i tac ión recibida. La Jefatura de Talento 
H u m a n o en conjunto con la G e r e n c i a y/o S u b g e r e n c i a a la cua l pe r t enezca el persona l capac i t ado 
deberán rea l izar una eva luac ión luego de un t iempo de te rminado 

D i recc ión : C a l l e Suc re y A v . E l O r o - E d i f i c i o A g u i r r e - C e l i Te le fax : 0 7 - 2 9 4 3 9 8 5 - 2 9 4 5 2 2 6 
A % 
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Bajo este e s q u e m a ex is ten var ios t ipos d e evaluac ión de la capaci tac ión: 

• Reacc ión ante el p rograma. 
• Ap rend iza je : T o m a r p ruebas para eva luar g rado de aprend iza je . 

• C o n d u c t a : S i la conduc ta en el trabajo camb ió c o m o un efecto de la capac i tac ión rec ib ida. 

Los da tos que inc luye s o n los s igu ientes: 

• L a s n e c e s i d a d e s de capaci tac ión ident i f icadas, c las i f i cadas por áreas. 

• L o s p rog ramas de capaci tac ión p lani f icados y e jecu tados para sa t i s facer las n e c e s i d a d e s 
de capaci tac ión. 

• El número de pe rsonas que part ic iparon e n c a d a p rog rama de capac i tac ión. 
• L a durac ión de los p rog ramas de capaci tac ión e jecutados. 
• El total de ho ras /hombre invert idas, cos to promedio de la hora invert ida y eh valor total de 

las horas invert idas. 
• S i la provis ión de los p rog ramas de capaci tac ión fue interna o ex terna. 
• E l p resupues to or iginal y cos to total real de los p rog ramas de capaci tac ión, y la var iación 

C o n es ta in formación de resumen , la unidad responsab le podrá real izar el Informe Anua l de 
Capac i tac ión inc luyendo las pr inc ipa les conc lus i ones de la act iv idad rea l i zada . 

VIII. C O N C L U S I O N E S 

• E l s u b s i s t e m a de Capaci tac ión de P e r s o n a l regirá bajo las n o r m a s y reso luc iones internas de la 
inst i tución y en c o n c o r d a n c i a con lo que determina las leyes v igentes. 

• L a in formación del S u b s i s t e m a de Capaci tac ión de P e r s o n a l e s conf idenc ia l y d e b e ser 
admin is t rada por la Je fa tura de Ta len to H u m a n o . 

• El objet ivo de la Capac i tac ión de Pe rsona l d e b e servir c o m o aporte a los p lanes de car rera de la 
inst i tución y for ta lecer el d e s e m p e ñ o d e c a d a uno de los cargos . 

• L o s resu l tados de la Capac i tac ión d e b e n se r e v a l u a d o s luego de un t iempo de te rminado y verse 
ref le jados y ut i l izados en el t rabajo de los func ionar ios en un med iano p lazo. 

• L a Jefa tura de Ta len to H u m a n o deberá part icipar ac t i vamente en el p roceso de Capac i tac ión de 
P e r s o n a l a fin de dar sopor te y asesoría a todos los func ionar ios de la Inst i tución. 

Disposic ión Final.- El p resente Reg lamen to de Formac ión y Capac i tac ión del Ta lento H u m a n o de la 

E m p r e s a Públ ica de A g u a Po tab le y A lcantar i l lado de l Cantón S a n t a R o s a , E M A P A S R - E P , entrará 

en v igenc ia a partir de su suscr ipc ión, sin perjuicio de su publ icación en la gace ta of icial de l Gobierno 

A u t ó n o m o Descen t ra l i zado Mun ic ipa l de S a n t a R o s a y en la página w e b inst i tucional. 

ex is tente entre los dos . 

D i recc ión : C a l l e Sucre y A v . E l O r o - E d i f i c i o A g u i r r e - C e l i Te le fax : 07 -2943985 -2945226 

W e b : www.emapasr .gov .ee 
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Q u e el p resente R e g l a m e n t o de Formac ión y Capac i tac ión de l Ta len to H u m a n o de la E m p r e s a 
Públ ica de A o u a Po tab le / ^A tcan ta r i l l ado del Cantón S a n t a R o s a , E M A P A S R - E P , fue ap robado , por 
el Ing. Marjó H. León y a l a r e z b , Ge ren te G e n e r a l de la E M A P A S R - E P , a los d iez días del m e s de 
D ic iembre <jel año dos) 

Itog. M a r i o | H . León V a l a r e z o . 
G E R E N T E G E N E R A L DE E M A P A S R - E P . 

D e con fo rmidad con lo prescri to en la reg lamentac ión interna de la E m p r e s a , S A N C I O N Ó e l 
R e g l a m e n t o de Formac ión y Capac i tac ión de l Ta len to H u m a n o de la E m p r e s a Públ ica de A g u a 
Po tab le y A lcantar i l lado del Can tón S a n t a R o s a , E M A P A S R - E P , y o rdeno s u P R O M U L G A C I Ó N a 
t ravés de su publ icac ión en la G a c e t a Of ic ia l y en portal www.san ta rosa .qob .ee y 
w w w emapas r . qob .ee . 

C o m u n i q ú e s e y pub l iquese . 

D a d o en S a n t a R o s a a los d iez días de l m e s d ic iembre de l d o s mil doce . 

D i recc ión : C a l l e Sucre y A v . E l O r o - E d i f i c i o A g u i r r e - C e l i Te le fax : 0 7 - 2 9 4 3 9 8 5 - 2 9 4 5 2 2 6 

W e b : www.emapasr .gov .ee o 
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FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN POR ÁREAS 

TIPO 
DESCRIPCION 

DEL TEMA 
OBJETIVOS MODALIDAD NIVEL 

INSTITUCION 
SUGERIDA 

COSTO 
APROX POR 

PERSONA 

U 
PARTICIP. PARTICIPANTES OBSERV. 



FORMULARIO PARA SOLICITUD 
DE CAPACITACIÓN 

TIPO DE CAPACITACION FORMULARIO PARA SOLICITUD 
DE CAPACITACIÓN INTERNO EXTERNO OTROS 

FORMULARIO PARA SOLICITUD 
DE CAPACITACIÓN 

ISECCION jSUBGERENCIA 

; DEPARTAMENTO [GERENCIA 
: : 
{ i 

jNOMBRE DEL EVENTO 
PROGRAMA ACADEMICO 

1 • 
: 
! 
j 

jFECHA: LUGAR: 

COSTO No. Aspirantes a la capacitación 
(Adj. Listado) 

1. OBJETIVOS (Describa los beneficios que espera obtener la Gerencia, Subgerencia y/o Dependencia) 

2. JUSTIFICACIÓN (Describa los justificativos para la selección del servidor beneficiario de la capacitación) 

3. OBSERVACIONES 

SOLICITO LA TRAMITACIÓN CON CARÁCTER DE: 
URGENTE i I NORMAL \ PARA ANALISIS Y\ 

CONSIDERACIÓN] 

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD (INCLUIR FECHAS): 
SOLICITADO POR : RESPALDADO POR: 
Nombre: Nombre: 
Cargo: Cargo: 
Fecha: Fecha: 

f) f) 

VISTO BUENO AUTORIZADO 
Nombre Nombre: 
Cargo SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS Cargo GERENTE GENERAL 
Fecha Fecha 

f) f) 

RESOLUCION FINAL 



T A L L E R : 
FACIL ITADOR: 

EVALUACIÓN DEL TALLER 
F E C H A : 
INSTITUCION: 

OPCIONES DE EVALUACION (PUNTUACIONES) 
Favor evalúe con una X de acuerdo a las siguientes valoraciones 

1 = Deficiente 
2 = Regular 
3 = Bueno 
4 = Muy Bueno 
5 = Excelente 

EVALUACION DEL INSTRUCTOR 
1. Mostró dominio el tema de manera 
2. Motivó la participación del grupo de manera 
3. La forma de comunicarse y plantear sus temas fue 
4. Solventó las dudas de manera 
5. La metodología aplicada en este taller fue 
6. La relación entre el instructor y los participantes fue 

4- 5 

¿Qué comentario o sugerencia daría al instructor del evento? 

EVALUACION DEL CURSO 
1. La revisión de los contenidos se cumplieron de manera 
2. La claridad y secuencia de los temas presentados fue 
3. La interacción entre la teoría y práctica fue 
4. Los conocimientos que adquirió son aplicables al trabajo de manera 
5. Los contenidos tratados se adecúan a mi perfil profesional 
6. La duración del curso (en días) lo considera 
7. La puntualidad en el inicio del evento fue 

¿Qué comentario o sugerencia daría al curso para mejorar? 

ASPECTOS GENERALES DEL CURSO 
1. La hora de inicio definida para el evento fue 
2. La limpieza y orden de las instalaciones antes de empezar fue 
3. El material estaba ordenado de manera 
4. El ambiente de atención y control de interrupciones externas fue 
5. Las Instalaciones y espacios para la realización del taller fue 
6. La Calidad de la alimentación y servicio ofrecida en el taller fue 

¿Qué comentario o sugerencia daría a la organización del evento para mejorar? 

¿Recomendaría este curso a otras personas? Si | | N o | |¿Porqué? 

¿QUG Otro CUrSO Considera USted necesario para mejorar su desempeño laboral? 

I^CtWATEl^OUsE(pOPERS 0 
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T A L L E R : 
FACIL ITADOR: 

EVALUACIÓN DEL TALLER - RESUMEN 
F E C H A : 
INSTITUCION: 

OPCIONES DE EVALUACION (PUNTUACIONES) 
Favor evalúe con una X de acuerdo a las siguientes valoraciones 

1 = Deficiente 
2 = Regular 
3 = Bueno 
4 = Muy Bueno 
5 = Excelente 

EVALUACION DEL INSTRUCTOR 

1. El Facilitador mostró dominio del tema de manera 
2. Motivó la participación del grupo de manera 
3. La forma de comunicarse y plantear sus temas fue 
4. Solventó las dudas de manera 
5. La metodología aplicada en este taller fue 
6. La relación entre el instructor y los participantes fue 
Promedio evaluación del instructor 

# 
fun 

Puntaje 
Total 

1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 

¿Qué comentario o sugerencia daría al instructor del evento? 

EVALUACION DEL CURSO 

1. La revisión de los contenidos se cumplieron de manera 
2. La claridad y secuencia de los temas presentados fue 
3. La interacción entre la teoría y práctica fue 
4. Los conocimientos que adquirió son aplicables al trabajo de maner 
5. Los contenidos tratados se adecúan a mi perfil profesional 
6. La duración del curso (en días) lo considera 
7. La puntualidad en el inicio del evento fue 
Promedio evaluación del curso 

# 
fun 

Puntaje 
Total 

1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 

¿Qué comentario o sugerencia daría al curso para mejorar? 

ASPECTOS GENERALES DEL CURSO 

1. La hora de inicio definida para el evento fue 
2. La limpieza y orden de las instalaciones antes de empezar fue 
3. El material estaba ordenado de manera 
4. El ambiente de atención y control de interrupciones externas fue 
5. Las Instalaciones y espacios para la realización del taller fue 
6. La Calidad de la alimentación y servicio ofrecida en el taller fue 

# 
fun 

Puntaje 
Total 

1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
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Proceso: CAPACITACIÓN Gestión de Talento Humano Código: EEP-CAPAC-10 

Subptoceso Detección de Necesidades de Capacitación Ultima Actualización: XXXX 

Subgerencia de Gestión de Talento Humano Jefatura de Área Gerencia / Subgerencia de Área Gerencia General 

Inicie 

Envía por correo 
electrónico a las 

diferentes áreas un 
formulario para Detección 

de Necesidades de 
Capacitación, en la cual 

detallarán el tipo de 
capacitación que 

consideran necesana 

Define las necesidades de 
capacitaciones que 

considera necesarias para 
el área en conjunto con el 

personal a su cargo 

Ingresa las necesidades 
de capacitaciones en 

sistema, las cuales tendrá 
un estado de Ingresadas 

Valida las necesidades de 
capacitación ingresadas 

— • ! por las Jefaturas y marca 
las mismas como 

Aceptado en el sistema. 

Consolida todas las 
necesidades de 

capacitación de todas las 
áreas y envia un informe a 
la Gerencia General para 

su aprobación 
Aprueba las 

capacitaciones e informa 
a las Gerencias y/o 
Subgerencia de las 

Fin 

Elabora el Plan Anual de 
Capacitación 

consolidando todas las 
capacitaciones aprobadas 
por la Gerencia General 

Envia un informe que 
contiene el detalle de los 
posibles proveedores del 

servicio y de la 
capacitación a realizarse 
para la elaboración del 

Plan Anual de 
Capacitación 

• Actividad 

Documento 
f s c o 

V Archivo 

Decisión 

Ingreso al sistema / Almacenamiento en 
la base de datos 
Transmisión por correo 
electrónico O 

Proceso predefinido 

Conector en la 
misma página 

Conector entre 
páginas - Salida 
Conector entre páginas 
- Entrada 

4r A %\ 
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Proceso: CAPACITACION Gestión de Talento Humano Código: EEP-CAPAC-10 

Subproceso Ejecución. Desarrollo y Evaluación de Capacitación Ultima Actualización: XXXX 

Subgerencia de Gestión de Talento Humano Gerencia General Funcionario 

ln cío 

Recibe los requerimientos 
de capacitación por parte 

de los Gerentes, 
Subgerentes y/o Jetes de 
cada área y revisa si los 
requerimientos forman 
parte del Plan Anual de 

Capacitación 

Analiza la información de 
la solicitud, verifica el 

presupuesto para el área 
y emite sus 

observaciones 

Fin ) 
Comunica a la 

Subgerencia de Gestión 
de Talento Humano su 

decisión 

Aprueba o niega la 
solicitud de capacitación 

e informa a las 
Subgerencia de las 

mismas. 

Revisa si el curso tiene 
costo o no 

Realiza los tramites 
exigidos por la Institución 
organizadora y asegura la 
inscripción del funcionario 

y su postenor 
participación. 

No 

Revisa la partida 
presupuestaria destinada 

para el rubro de 
capacitación. 

Solicita la aprobación de 
la Subgerencia Financiera 
para el pago del curso de 

capacitación. 

Una vez que los 
contenidos del curso y los 

proveedores han sido 
aprobados, realiza una 

invitación a los 
proveedores via el 

sistema de compras 
públicas, definiendo 

detalles y términos de 
referencia del pliego 

requerido. 

Recibe la capacitación, 
envia su Certificado de 

Participación para el 
registro en el sistema 
respectivo y evalúa el 
evento en el formato 

respectivo 

c Fm 

Actividad 

Documento 

físico O 
Archivo 

Decisión 

Ingreso al sistema / Almacenamiento en 
la base de datos 
Transmisión por correo 
electrónico O 

Proceso predefinido l^^l 

Conector en la 
misma página 

Conector entre 
páginas - Salida 
Conector entre páginas 
- Entrada 


