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1. INTRODUCCION

La capacitacion y formacién, continua de los servidores publicos y la potenciacion integral de
sus capacidades humanas e intelectuales, estan reconocidas en nuestra Constitucion y en la
Ley Organica del Servicio Publico, como una obligacion del Estado y como uno de los derechos
irrenunciables de los servidores publicos.

La capacitacién es un proceso de gran importancia en las instituciones ya que implica el
desarrollo de potencialidades humanas como elemento bdsico que posibilita incrementar el
valor técnico y humano que permite realizar actividades basadas en calidad y eficiencia.

La capacitacién es imprescindible para adquirir, reforzar, actualizar o incrementar los
conocimientos, destrezas y actitudes necesarias para el desarrollo personal y profesional del
equipo humano que conforma la ESPE, de esta manera se obtiene personal calificado que
trabaje con oportunidad en el servicio, amable en el trato con el cliente interno y externo.

2. OBIJETIVO GENERAL

Desarrollar las capacidades y competencias individuales, colectivas y técnicas requeridas por el
personal administrativo en el cargo, generando oportunidades de capacitacion que promuevan
condiciones favorecedoras del cambio institucional.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Realizar acciones de capacitacion que alcancen amplia cobertura y contemplen a la
diversidad de los servidores publicos civiles y militares.

v Promover la eficiencia y la productividad del personal en los diferentes procesos
institucionales, fortaleciendo los puntos débiles de los servidores, detectados en la
evaluacion del desempefio laboral.

v Promover y desarrollar competencias técnicas y conductuales de los servidores de la
institucién, que permitan elevar su autoestima y el nivel de compromiso, agregando
valor en los procesos institucionales, para obtener “productos y servicios de calidad”
que satisfagan los requerimientos de nuestros usuarios.

4. FUNDAMENTACION LEGAL
CAPITULO 5. -DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION
Articulo 69.- De la Formacion de las y los servidores publicos.- La formacién es el subsistema

de estudios de carrera y de especializacion de nivel superior que otorga titulacion segun la
base de conocimientos y capacidades que permitan a los servidores publicos de nivel




profesional y directivo obtener y generar conocimientos cientificos y realizar investigacion
aplicada a las dreas de prioridad para el pais, definidas en el Plan Nacional de Desarrollo.

La formacion no profesional se alineard también a las areas de prioridad para el pais
establecida en el Plan Nacional del Buen Vivir.

Articulo 70.- Del subsistema de capacitacion y desarrollo de personal.- Es el subsistema
orientado al desarrollo integral del talento humano que forma parte del Servicio PGblico, a
partir de procesos de adquisicion y actualizacidn de conocimientos, desarrollo de técnicas,
habilidades y valores para la generacién de una identidad tendiente a respetar los derechos
humanos, practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en su
comportamiento y actitudes frente al desempefio de sus funciones de manera eficiente y
eficaz, que les permita realizarse como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al
Buen Vivir.

Articulo 71.- Programas de formacion y capacitacion.- Para cumplir con su obligacion de
prestar servicios publicos de éptima calidad, el Estado garantizara y financiara la formacion y
capacitacion continua de las servidoras y servidores publicos mediante la implementacion y
desarrollo de programas de capacitacion. Se fundamentardn en el Plan Nacional de Formacién
y Capacitacion de los Servidores Publicos y en la obligacién de hacer el seguimiento
sistemdtico de sus resultados, a través de la Red de Formacién y Capacitaciéon Continuas del
Servicio Plblico para el efecto se tomard en cuenta el criterio del instituto de Altos Estudios
Nacionales —IAEN.

Articulo 73.- Efectos de la formacion y la capacitacion.- La formacion y capacitacion efectuada
a favor de las y los servidores ptblicos, en la que el Estado hubiese invertido recursos
econdmicos, generard la responsabilidad de transmitir y de poner en préctica los nuevos
conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de formacién o capacitacion.

Articulo 74.- Incumplimiento de obligaciones.- En caso de que la servidora o servidor cese en
su puesto en los casos previstos en las letras a), d), f) e i) del articulo 47 de esta ley y no pueda
cumplir con la obligacién establecida en el articulo 73 de la misma, o haya reprobado en sus
estudios, la autoridad nominadora dispondra la adopcién de las medidas administrativas o
judiciales a que hubiere lugar. El servidor estard obligado a reintegrar a la institucién
respectiva el valor total o la parte proporcional de lo invertido en su formacién o capacitacion,
en un plazo no mayor a 60 dias, pudiendo dichos valores cobrarse por parte de la Contraloria
General del Estado a través de la jurisdiccion coactiva o el Ministerio de Relaciones Laborales
por la misma via.

CAPITULO VI DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION
Seccion 1a. De la formacion y capacitacion de las y los servidores ptiblicos

Articulo 195.- De la formacidn y capacitacion.- El subsistema de capacitacion y farmacion para
el sector publico constituye el conjunto de politicas y procedimientos establecidos para regular
los estudios de carrera del servicio publico para alcanzar capacitacion, destrezas y habilidades,
que podrian realizar las y los servidores publicos acorde con los perfiles ocupacionales y
requisitos que se establezcan en los puestos de una organizacidn, y que aseguran la
consecucién del portafolio de productos y servicios institucionales, su planificacidon y los
objetivos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Articulo 196.- De los objetivos de la capacitacion y formacién.- Los objetivos de la
Capacitacion y formacion seran los siguientes:




a) Contar con servidoras y servidores con formacién y capacitaciéon técnica, profesional o con
especializaciones de cuarto nivel vinculadas con las necesidades y objetivos institucionales y
nacionales;

b) Propender a la generacion de conocimientos cientificos a través de la investigacion aplicada
a campos de interés nacional; v,

c) Generar el desarrollo de capacidades, destrezas y habilidades en los servidores publicos.

Articulo 198.- Planificacion de la formacion y capacitacion.* El Ministerio de Relaciones
Laborales coordinard con el Instituto de Altos Estudios Nacionales, el Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional -SECAP, las Redes de Formacion y Capacitacidon de los Servidores
Publicos y las UATH, en funcidon de las politicas, normas e instrumentos emitidos con este
propdsito, la identificacion de necesidades reales de capacitacion. Esta informacién constituird
la base para la formulacién de planes, disefio de programas y procesos de seguimiento y
evaluacion.

Las UATH seran responsables de la capacitacién programada anualmente, en virtud de la
programaciéon que establezca el Ministerio de Relaciones Laborales, asi como de generar para
dicha planificacién, las necesidades institucionales de capacitacién de lo cual reportaran al
Ministerio de Relaciones Laborales semestralmente. Para la elaboracién del plan de
capacitacion, las UATH serdn responsables del control y seguimiento de la capacitacién en
todos los procesos internos; mientras que los responsables de los procesos tendran a su cargo
la programacion y direccion de eventos de capacitacién propios de la naturaleza y
especializacién de la misién y objetivo de cada uno de ellos, con el apoyo técnico y logistico de
las UATH.

Del mismo modo, las UATH ejecutardn la coordinacion de los procesos de formacion de cuarto
nivel de las y los servidores de sus instituciones, conforme a las politicas y normas emitidas por
el Ministerio de Relaciones Laborales en coordinacion con el Instituto de Altos Estudios
Nacionales, para lo cual llevardn el control de la designaciéon de las y los servidores
beneficiarios, los mecanismos de financiamiento y el control, seguimiento y evaluacion.

Seccion 3a. De la capacitacion y desarrollo de personal

Articulo 201.- De la capacitacion.- La capacitacion y el desarrollo profesional constituye un
proceso programado, técnico, continuo, de inversidn institucional, orientado a adquirir o
actualizar conocimientos, desarrollar competencias y habilidades de las y los servidores, con la
finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los procesos, y motivar el respeto de los
derechos humanos, la prdctica de principios de justicia, calidad, calidez, equidad y solidaridad,
basado en el Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional, elaborado por el
Ministerio de Relaciones Laborales y el Instituto de Altos Estudios Nacionales.

Articulo 202.- Proceso de capacitacion.- Los planes y programas de capacitacion a favor de las
y los servidores publicos, seran planificados por las UATH de cada una de las instituciones que
estdn en el dmbito de la LOSEP, acorde a las politicas y normas técnicas emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales. Los planes, procedimientos y procesos de capacitacion,
previa su ejecucion, deberan contar con disponibilidad presupuestaria.

Articulo 203.- Control y evaluacion de los programas de capacitacion.- Durante la ejecucion
de los programas de capacitacién, las UATH tendran la responsabilidad de realizar el
seguimiento de la capacitacion, de conformidad con la LOSEP, este Reglamento General y la
norma que para el efecto emita el Ministerio de Relaciones Laborales, observdndose las
necesidades institucionales.




Articulo 204.- Del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP.- El Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP, formara parte de las Redes de Capacitaciony
sera la instancia encargada de la operativizacion de la capacitacidon no profesional, técnica de
las instituciones, entidades, empresas y organismos establecidos en el ambito de la LOSEP, en
los temas de su competencia.

Articulo 205.- Servicios especializados de capacitacion.- Las UATH, de conformidad con las
politicas, normas e instrumentos que establezca el Ministerio de Relaciones Laborales, estaran
facultadas para contratar servicios especializados de capacitacién, con personas naturales o
juridicas, del sector publico o privado calificadas por el Ministerio de Relaciones Laborales.
Tratandose de personas naturales que tengan la calidad de servidoras o servidores publicos
que brinden capacitacion en el area de sus competencias, fuera de los planes institucionales y
cobren por ello, esta se efectuara fuera del horario legal de labores de la o el servidor que da la
capacitacidon. En caso que se requiera los servicios de capacitaciéon de una o un servidor
publico, para capacitar en temas especificos que sean de competencia de la institucién a la que
pertenece, serd la Institucion la que cobre, si fuere el caso, los valores que correspondan por la
capacitacion realizada.

El Ministerio de Relaciones Laborales mantendra un listado de los ofertantes de capacitacion
con evaluaciones 6ptimas, para lo cual las UATH tienen la obligacién de remitir al Ministerio de
Relaciones Laborales la evaluacidn a los facilitadores que hayan desarrollado eventos en su
institucion.

Las servidoras y servidores y/o instituciones determinadas en el articulo 3 de la LOSEP podran
brindar servicios de capacitacién sobre materias de competencia exclusiva de otras entidades
al sector publico o privado; con el aval de las instituciones cuya competencia es exclusiva y/o
especializada en la materia.

Seccién 4a. Informes previos y efectos de la capacitacion y formacion

Articulo 206.- Formacion y capacitacion dentro del pais.- Previo informe favorable de la
UATH, la autoridad nominadora concedera comisién de servicios con remuneracién, a la o el
servidor que dentro del plan de formacidn y capacitacion institucional debidamente aprobado,
fuere seleccionado para participar en estudios de cuarto nivel, cursos, seminarios, talleres o
conferencias y pasantias, reuniones, visitas y otros que fueren necesarios para el desarrollo
institucional.

El Ministerio de Relaciones lLaborales establecerd mediante normas el procedimiento a
seguirse para los casos de excepcion de formacidn o capacitaciéon no programada.

Articulo 207.- Formacidn y capacitacion en el exterior.- La maxima autoridad de la institucién
concederd a la o el servidor, previo informe favorable de la UATH, licencia sin remuneracién o
comisidén de servicios con remuneracidn en el exterior, cuando el programa de formacién de
cuarto nivel se encuentre acorde con los perfiles ocupacionales y requisitos que se establezcan
para el puesto, a la misién institucional, y se viabilice o se disponga del financiamiento
econdmico correspondiente.

Articulo 208.- De la capacitacion y actualizacion de conocimientos de la o el servidor ptiblico
para el cumplimiento de servicios institucionales.- Cuando una servidora o servidor de libre
nombramiento o remocién se desplace a cumplir tareas oficiales de capacitacion y/o
actualizacion de conocimientos en reuniones, conferencias o visitas de observacién dentro o
fuera del pais, se le concedera comision de servicios con remuneracion, percibiendo viaticos,
subsistencias, gastos de movilizacién y/o transporte por el tiempo que dure dicha comisién
desde la fecha de salida hasta el retorno.




En el caso de las y los servidores de carrera, para los fines sefialados en el inciso anterior,
deberan haber cumplido por lo menos un afio de servicio en la institucién donde presta los
mismos.

Articulo 209.- Efectos de la formacidon y capacitacién.- En cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 73 de la LOSEP, la UATH de cada institucion, considerando el talento humano
capacitado y que participd en procesos de formacidn o capacitacion, disefiardn los programas
internos de capacitacion y formacién mediante los cuales se trasmitirdn los conocimientos
adquiridos. Es obligacién de la o el servidor capacitado o formado acogerse a este programa
interno disefado por la UATH, y cumplir con el objetivo multiplicador.

Articulo 210.- Convenio de devengacion.- La entidad que conceda a la o el servidor comisidon
de servicios con remuneracion para formacidén y capacitacion o los permisos para estudios
regulares de especializaciéon o licencia sin remuneraciones para el estudio de postgrados,
dentro o fuera del pais, suscribirda un convenio de devengacién con garantias personales o
reales, mediante el cual, la o el servidor se obliga a prestar sus servicios por el triple del tiempo
que duren los eventos o estudios.

De igual manera, en el convenio de devengaciéon constard la autorizacién expresa e
irrenunciable del servidor o servidora en el sentido de que la institucidén a la cual pertenece,
pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes del proceso de formacion o
capacitacion.

El servidor o servidora se obligard ademds a solicitar a la mdxima autoridad de la institucidn se
proceda a realizar los estudios de factibilidad para la aplicacién de dichos estudios y convenios,
de conformidad con los intereses institucionales.

Articulo 211.- Procesos de devengacion.- Para la o el servidor a quien se le hubiere concedido
licencia sin remuneracién o comisién de servicios con remuneracién para formacién vy
capacitacion o los permisos para estudios regulares de especializacién o licencia sin
remuneraciones para el estudio de posgrado, dentro o fuera del pais, previa la suscripcién del
correspondiente contrato de devengacidn, se debera cumplir con una de las siguientes
obligaciones:

a.- De reintegrarse a la Institucion la o el servidor, después de la comisién de servicio con
remuneracion y el servidor cese en sus funciones y no devengue sus servicios por el triple del
tiempo, deberd devolver la parte proporcional del tiempo no devengado invertido por el
Estado, incluida la remuneracion a la institucidn, entidad u organismo que autorizd y pago la
comisidn de servicios con remuneracion o el permiso para estudios regulares;

b.- En el evento de que la institucidn, no pague la remuneracién mensual para el caso de
licencia sin remuneracidn, ni tampoco pague el valor de los estudios regulares de postgrado, ni
gastos de transporte, la o el servidor no debe devengar el periodo de tiempo sefialado en el
articulo 210 del presente Reglamento General; y,

c- De reprobar o abandonar los estudios regulares de posgrado, la servidora o servidor
devolvera todo lo invertido por el Estado, a través de la institucion, entidad u organismo a la
que pertenece.

Cuando se trate de casos en los que se requiera reintegrar a la institucion valores totales
invertidos en formacién o capacitacién se lo hard en un plazo no mayor de 60 dias conforme lo
sefiala el articulo 74 de la LOSEP.

Articulo 212.- Prohibicion y sanciones.- El servidor que una vez concluida la licencia o
comision de servicios con o sin remuneracion, no se reintegrare al ejercicio de sus funciones de
manera inmediata, sera sujeto de la aplicacion del régimen disciplinario conforme lo dispone la
LOSEP y este Reglamento General.




5. ALCANCE:

Todo el personal de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, amparados bajo el régimen
de la Ley Orgénica de Servicio Pablico y el régimen del Codigo de Trabajo,

6. EJECUCION:

En este punto es preciso sefialar que la UATH solicité las necesidades de capacitacién
para el 2018, mediante memorando No. ESPE-THM-2017-4629-M, posterior a ello se
procedié a realizar la consolidacién, y finalmente en funcidn de las prioridades
institucionales se definieron las capacitaciones a realizarse. Dentro de este proceso, es
preciso sefialar responsables y Responsabilidades, por lo que a continuacion se detalla:

a. Es responsabilidad de la UATH:

1. De conformidad con disposicion emitida mediante memorando No.
ESPE-REC-2018-0212-M, remitir al Centro de Educacion Continua, el
Plan de Capacitacion (Necesidades Consolidadas de Capacitacion), para
su ejecucion, una vez que se apruebe la matriz de consolidacion.

2. Realizar e} control de avance de cumplimiento del Plan de Capacitacion

3. LUllevar estadisticas y bases de datos a fin de realizar la
retroalimentacién correspondiente para ejecutar las mejoras en
beneficio de personal.

b. Esresponsabilidad de la Unidad de Educacién Continua

1. Valorar el plan de capacitacién

2. Ejecutar el plan de capacitacién

3. Realizar un informe trimestral de ejecucion y avance del Plan de
Capacitacion de los Servidores Publicos y Trabajadores.

4, Al finalizar la ejecucidn del plan, este debe ser remitido a la UATH para
conocimiento, registro, seguimiento y mejora.

c. Direccion Juridica

1. Brindar el asesoramiento legal en temas inherentes a la capacitacion.

d. Direccion Financiera

1. Tramitara los pagos correspondientes a inscripciones, vidticos y pasajes
que demanden la ejecucion de los cursos de capacitacion.

2. Remitir a la Unidad de Educacion Continua copia de los comprobantes
de pago para el respectivo registro en la carpeta de capacitacion.

e. Servidores Publicos y Trabajadores

1. En casos especificas en los que se enmarquen en la normativa
legal vigente, suscribir los convenios de devengacion y adjuntar
al mismo, garantias personales o reales, previo a su asistencia
al evento de capacitacién conforme lo dispuesto en la LOSEP y -
su Reglamento General.




2. Devengar el triple del tiempo asistido al evento, caso contrario
se aplicard lo dispuesto en la normativa legal vigente.

3. Asistir y/o aprobar los eventos de capacitacion que la
Universidad le notifique, en caso de no aprobar o no asistir al
curso o evento de capacitacion, el servidor debera restituir a la
Institucion los valores que se han cancelado por este concepto,
salvo los casos legalmente justificados de fuerza mayor o caso
fortuito, que deberan ser valorados y aprobados por la Unidad
de Talento Humano.

4, Presentar copia del certificado o diploma que acredite su
participacién o aprobacién del evento.

5. Poner en practica los conocimientos y destrezas aprendidas en
los procesos de formacion y capacitacion.

6. Cumplir con los programas de transferencia de conocimientos
adquiridos en los procesos de formacién y capacitaciéon
realizados, para propiciar el efecto multiplicador. Los
programas de transferencia se realizardan en funcién de los
formatos provistos por la Direccion de Recursos Humanos y
bajo su coordinacion.

7. Después de la ejecucion de los eventos de capacitacion, se
realizaran evaluaciones bajo los siguientes parametros:
satisfaccion del usuario participante en relacion al facilitador; vy,
de la Unidad de Talento Humano a la operadora de
capacitacion o facilitador y su cumplimiento y servicio ofrecido.

6.1 Del Financiamiento:

6.2.1 Para la ejecucién del Plan de Capacitacion 2018, segin
memorando No. ESPE-UTHM-2018-0924-M, el valor asignado
asciende a de $ 46.085,44 (cuarenta y seis mil ochenta y cinco
con 44/100 ddlares de norteamérica).

6.2.2 De los USD.46.085,44, para las denominadas capacitaciones
por imprevistos se asignaran 12.000,00; el saldo es decir
USD.34.085,44 es lo que le corresponde al Centro de Educacion
Continua para la ejecucién del presente plan.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Una vez que el presente plan de capacitacion sea remitido a la Unidad
de Educacién Continua para su ejecucién, es prioridad realizar las
capacitaciones con Instituciones del Estado como Contraloria General
de Estado, SECAP, SECTEC, IAEN, SERCOP, etc.

7.2 Adicionalmente a las capacitaciones registradas en el Anexo A del
presente plan, se impartira a todo el personal, capacitacién en “Servicio
al Cliente”

7.3 En cuanto al personal Directivo Administrativo sera capacitado en: “
Manejo eficaz de los recursos Institucionales”;

7.4 Conscientes de la realidad nacional, las capacitaciones serdn
NACIONALES-LOCALES, en casos excepcionales, con autorizacién de la
madxima autoridad se ejecutaran fuera de la ciudad o provincia. @
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7.5 Es obligacidn de los jefes y/o directores autorizar la asistencia de los
servidores publicos a la capacitacion, caso contrario serdn responsables
de los pagos a realizarse por concepto de la capacitacion a la que no
permitio asistir al servidor.

7.6 La difusidon del presente plan excepto el anexo A del mismo, sera
publicado a través de la pagina WEB institucional en el micrositio de la
Unidad Administrativa de Talento Humano

ANEXOS:
Anexo A: Consolidacién de la Necesidades de Capacitacion Matriz

o

[N

Ing. Sylvia Castillo D.S Crnl SP. WSénchez
Especialista de la UATH Director de la UATH
Elaborado o Revisado
- -

“Crnl.EMT. AVC. Victor Hugo Nieto
Vicerrector Administrativo
Supervisado

Distribucion:

Ejemplar: 1 Vicerrectorado Administrativo
Ejemplar. 2 Rectorado

Ejemplar 3 UATH
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