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RESUMEN

El presente trabajo de sistematizacion tiene como propdsito realizar un estudio de
cémo implementar y disefiar un Programa de Capacitacion en Base al Estudio de
Cargos Aplicado a la Empresa Publica Municipal de Transito de Guayaquil, EP.
Dicha empresa se dedica a la regulacion control y gestién del transito, transporte
terrestre y seguridad vial en la ciudad de Guayaquil. Se realizdé un estudio de las
teorias de la administracion y desarrollo de los recursos humanos en las
organizaciones, ademas de un estudio sobre la base legal que aplica en el Ecuador
para las empresas publicas especificamente del subsistema de Capacitacion vy
Evaluacion del Desempefio de los funcionarios publicos que rige en la actualidad.
Para poder levantar la informacion fue necesaria la ayuda de diferentes herramientas
como la observacion de los procesos que se realizan en la empresa, analizar como se
encuentra la organizacion y revision de los manuales de funciones. Se realizd la
evaluacion del desempefio a los y servidores (as) administrativos y operativos del
afio 2016, se implementd un estudio y andlisis de cargos para determinar con
exactitud las necesidades de capacitacion para el afio 2017. Los resultados obtenidos
mediante este trabajo de sistematizacion fueron: actualizacion de competencias
béasicas de cada cargo administrativo y operativo, elaboracion de un instructivo con
los resultados del subsistema la evaluacion del desempefio, elaboracion de la
propuesta del programa de capacitacion y formacion para las servidoras y servidores
administrativos y operativos de la Empresa Publica Municipal de Transito de
Guayaquil ,EP.

Palabras ClaveS: Transito, Seguridad Vial, Movilidad, Evaluacion de Desempefio,

Capacitacion, Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
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ABSTRACT

The present work of systematization aims to conduct a study of how to implement
and design a Training Program based on the Study of Positions Applied to the
Municipal Public Transit Company of Guayaquil, EP. This company is dedicated to
the regulation control and management of traffic, ground transportation and road
safety in the city of Guayaquil. A study of the theories of administration and human
resource development in organizations was carried out, as well as a study on the legal
basis applied in Ecuador for public enterprises specifically in the Training and
Performance Evaluation subsystem of civil servants Which it currently governs. In
order to be able to raise the information it was necessary the help of different tools
such as the observation of the processes that are carried out in the company, analyze
how the organization is and review the function manuals. The performance
evaluation was performed to the administrative and operational servers of the year
2016, a study and analysis of positions was carried out to accurately determine the
training needs for the year 2017. The results obtained through this work of
systematization were: updating of basic competences of each administrative and
operational position, preparation of an instruction with the results of the subsystem
performance evaluation, elaboration of the proposal of training program and training
for the servers and servers Administrative and operational of the Municipal Public
Transit Company of Guayaquil, EP.

Key Words: Traffic, Road Safety, Mobility, Performance Evaluation, Training,

Diagnostic of Training Needs
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1. INTRODUCCION

El objetivo principal de este trabajo es disefiar un programa de capacitacion
para el periodo 2017 en base al estudio de cargos que esté acorde a las necesidades
institucionales de la organizacién ya que estamos en un mundo dinamico y
competitivo en donde las organizaciones que gestionan el transito, transporte y la
seguridad vial en las grandes ciudades optan por implantar sus propias estrategias
para lograr una compatibilidad entre la ciudadania y las leyes de transito, colocando
un modelo de gestién eficaz y eficiente para que crear una identificacion y

vinculacion entre la ciudadania y el 6rgano rector.

Este es el caso de la Empresa Publica Municipal de Transito de Guayaquil, EP
que apunta a proyectarse como un modelo a seguir, brindando a nivel nacional
servicios de calidad eficientes y de una forma agil al servicio a la ciudadania en

general.

La organizacion busca tener el personal profesional, capacitado, actualizado en
todos los departamentos, solo asi podemos satisfacer las necesidades de los usuarios
de la ciudad de Guayaquil.

La Gerencia General de la empresa Publica Municipal de Trénsito de Guayaquil,
EP conscientes de la necesidad y exigencias de la ciudadania en conjunto con la
Direccién de Talento Humano conforme a las leyes que nos rigen, busca establecer
los mecanismos de gestion en la empresa acorde a las necesidades institucionales,
buscan implementar un Programa de Capacitacion y formacion a los servidores
administrativos y operativos de la Empresa Publica Municipal de Transito de

Guayaquil EP, a llevarse a cabo en el afio 2017.

Es necesario un personal de calidad que cumpla con las exigencias del mercado
local y que su objetivo principal sea seguir satisfaciendo a la ciudadania de la
manera mas Optima para ello, tener un personal altamente capacitado es el eje
principal para generar equilibrio , satisfaccion, bienestar y seguir construyendo ese
vinculo entre la empresa y la ciudadania y desde luego el desarrollo de la ciudad en

lo referente al transito transporte y seguridad vial .
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Existen varios tipos de recursos, pero el recurso humano es el mas importante
pues es donde gira gran parte del desarrollo de toda organizacion para esto el area de
Talento Humano estd comprometida en proporcionar a las servidoras y servidores las
herramientas necesarias para el desarrollo de sus habilidades, destrezas y
competencias para un mejor desempefio de sus funciones, de esta manera aportar al

crecimiento y desarrollo de la organizacion.

Por lo tanto, el Recurso Humano dentro de la empresa es el motor y la base para
que la organizacion a nivel global mantenga el predominio en el medio en el que se

encuentra.

Empresa Pablica Municipal de Transito de Guayaquil, EP al ser una empresa
publica estéa a la vista y expectativa de todos los ciudadanos de Guayaquil todo lo que
pasa en su entorno, tiene como premisa la constante actualizacion, formacion y
capacitacion continua de su personal para atender las exigencias de los usuarios.
Actualmente, la gerencia general ha brindado todo el apoyo a su personal, para lograr
las transformaciones que sean necesarias, ser la mejor empresa en la regulacion,
control y gestion del trénsito, transporte terrestre y seguridad vial en Ecuador,
satisfacer de la manera mas eficiente y eficaz las demandas de los usuarios y la

ciudadania.

2. JUSTIFICACION

La EPMT en la busqueda constante de la excelencia de sus colaboradores a través
de un modelo independiente en base a sus objetivos estratégicos y necesidades
busca capacitar a las servidoras y servidores administrativos y operativos, para de

esta manera responder a las demandas de la sociedad.

Tal como dice La Constitucion Ecuatoriana de 2008 contempla la capacitacion
como un derecho de los servidores publicos y garantiza su capacitacion continua. Es
asi que, el Articulo 71 de la LOSEP dispone que para dar cumplimiento con su
obligacion de prestar servicios publicos de dptima calidad, el Estado ofrece la
garantia y financiara la formacion y capacitacion continua de las servidoras y
servidores publicos a través de la implementacion y desarrollo de programas de

capacitacion.
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En cuyo caso, la capacitacion no pasa unicamente por una inversion en tecnologia
y bienes, sino por una inversién en el talento humano. En este contexto, los planes de
capacitacion no son fines en si mismo, sino sobre todo medios que buscan garantizar

mejor prestacién de mejores servicios que brinda la EPMT.

Un programa de capacitacion preparado en base a los objetivos y estrategias de la
organizacion, asegura que el servidor cumpla sus funciones, de una manera 6ptima,

esto permite un mejor desempefio en sus funciones.

El desarrollo de conocimientos y competencias a través de la capacitacion, tiene
como finalidad proporcionar la informacion necesaria para desarrollarse mejor en el
contexto en que se desenvuelve su jornada laboral, de esta manera dar seguridad y
empoderamiento de su cargo, y asi lograr sentido de pertenencia y confianza al

realizar su trabajo.

La presente propuesta de un programa en base al estudio de cargos se centra en el
recurso mas importante que tiene la empresa como es el talento humano, a través del
desarrollo se pretende utilizar Evaluacion de Desempefio, lista de requerimientos y el
Estudio del Analisis del Cargo para reforzar y actualizar conocimientos, destrezas y

habilidades; esto se podré lograr a través de la formacion y capacitacion.

Los resultados a obtener son lograr que los trabajadores desarrollen todo su
potencial para que asi puedan brindar un servicio de excelencia a los usuarios
internos y externos, es ahi donde nace la necesidad de la propuesta de un programa
de capacitacion. Se pretende elaborar un esquema mediante sistematizacion de este
proyecto que permita sentar las bases para los programas de capacitacién que se

implementen en la empresa a futuro.

3. CONTEXTO DE LA SISTEMATIZACION
Empresa Publica Municipal de Transito de Guayaquil, EP. Esta ubicada en la
ciudad de Guayaquil, la direccion de sus instalaciones es la Av. del Bombero km 7.5

via a la Costa Calle Primera y Segunda diagonal a Riocentro los Ceibos.

4. OBJETO

Es el estudio del disefio y plan de capacitacion.
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5. OBJETIVOS DEL PROCESO DE LA SISTEMATIZACION

5.1. Objetivo General

Disefar un programa de Capacitacion en base al Estudio de Cargos Aplicado a La

Empresa Publica Municipal de Transito de Guayaquil .EP. (ATM)

5.2 Objetivo Especifico

Analizar los resultados de la Evaluacion de Desempefio

Realizar un Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y su posterior analisis
Elaborar los contenidos del programa de capacitacion

6. EJE DE LA SISTEMATIZACION
La Empresa Publica Municipal de Transito .EP. (ATM), fue creada en Julio del
2012 por el Municipio de Guayaquil con la mision de establecer y ejecutar politicas
para implementar un sistema integrado de regulacién, control, seguridad vial y la
preservacion del medio ambiente acorde a la Constitucién de la Republica y al

Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Figura N° 1 Ubicacion de la Autoridad de Tréansito Municipal

26



El 1 de agosto del 2015 la ATM, entidad del Cabildo portefio, asume de manera
total las competencias en esta materia tiene como objetivos principales establecer y
ejecutar politicas para implementar un sistema integrado de regulacion control y
gestion del trénsito, transporte terrestre y seguridad vial, a través del uso de
tecnologia (sistema inteligente de manejo de trafico), que permita la integracion
armoniosa de todos los entes demandantes de movilidad que tenga como finalidad

mejorar la calidad de vida y la preservacién del medio ambiente.

Figura N° 2 Capacitacién Autoridad de Transito Municipal

Formar en la ciudadania dentro de un periodo de 4 afios una cultura de movilidad
que con lleve a la mejora constante del transito, transporte terrestre y la seguridad
vial, a través del desarrollo de un sistema integrado de vialidad, transporte,

regulacion y control.

Para la implementacion de este proyecto es oportuno analizar cbmo se encuentra
la organizacion, revisar los manuales de funciones y de ser el caso actualizarlos
srealizar la evaluacion del desempefio del personal, tabular la informacion vy
entregar el informe respectivo, ademas de un estudio de analisis y descripcion de

cargos para determinar con exactitud las necesidades de capacitacion necesarias y
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en qué area la precisan, para poder asi elaborar el programa de capacitacién para el
afo 2017.

7. SERVICIOS QUE BRINDA LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
GUAYAQUIL, EP.

A e Este servicio en linea brinda el detalle de las multas ocasionadas
\ por invasion del carril de la Metrovia, realizando la busqueda por

ﬂONSULTA DE placa, RUC, pasaporte o Cédula de Identidad.
MULTAS

¢ Con solo ingresar la placa esta aplicacidon emite como resultado
| los informes de Revisidon Técnica Vehicular que se haya realizado
CERTIFICADOS | anualmente a un vehiculo.

V‘ RTV

'\
] e Esta aplicacidn facilita a los usuarios de las Operadoras de
TRANSPORTE Transporte Terrestre la actualizacion de sus datos.
PUBLICO
™ S
\
¢ En este enlace se puede verificar el documento que contiene
vaLbacion'de|  todo historial de un vehiculo en forma integral.
CERTIFICADOS )

- e En este enlace podra consultar su tramite de Transporte Terreste
':Q]NSULTA per| Y conocer su estatus actual.
TRAMITES VIP

Graéfico 1: Servicios que brinda la Empresa Publica Municipal de Guayaquil, EP

Fuente :Empresa Publica Municipal de Transito de Guayaquil .EP. (ATM)
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— Tramite Renovacion Anual.

Tramite Certificado de
Historial de Infracciones

—  Tramite Desbloqueos.-

Tramite Cambios de
Servicios.-

Tramite Cambio de
Propietario.-

Tramite Cambio de
Caracteristicas.-

Tramite Duplicado de
Adhesivo.-

Tramite Duplicado de
Matricula.-

Ve

TRAMITES
|

— Tramite RTV Voluntaria.-

Tramite Casos especiales de
— matriculacién por primera
vez.-

Tramite Verificacion de
chasis o motor.-

Tramite Certificado de
Propiedad del Vehiculo

— Tramite Tipos de Bloqueos.-

Tramite Certificado Unico
Vehicular.-

Grafico 2: Tramites

Fuente : Empresa Publica Municipal de Transito de Guayaquil .EP. (ATM)
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4

A

Figura N° 3 Autoridad de Transito Municipal

AT TRANSITO

Figura N° 4 Agentes de Transito
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Figura N° 5 Agente de Transito en sus labores

8. ¢ Quiénes somos?

Somos una empresa creada en Julio del 2012 por el Municipio de Guayaquil con
la Mision de establecer y ejecutar politicas para implementar un sistema integrado de
regulacion, control, seguridad vial y la preservacion del medio ambiente acorde a la
Constitucion de la Republica y al Cédigo Organico de Organizacion Territorial,

Autonomia y Descentralizacion.

9. Misidn, Visién, Organigrama

Mision
Establecer y ejecutar politicas para implementar un sistema integrado de regulacién
control y gestidn del transito, transporte terrestre y seguridad vial, a través del uso de
tecnologia (sistema inteligente de manejo de trafico), que permita la integracion
armoniosa de todos los entes demandantes de movilidad que redunde en mejorar la
calidad de vida y la preservacion del medio ambiente

Vision
Formar en la ciudadania dentro de un periodo de 4 afios vaya asumiendo una
cultura de movilidad que conlleve a la mejora constante del transito, transporte
terrestre y la seguridad vial a través del desarrollo de un sistema integrado de

vialidad, transporte, regulacién y control.
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Gréfico 3: Organigrama Estructural por procesos de la autoridad de Transito Municipal de

Guayaquil
Fuente : Empresa Pablica Municipal de Transito de Guayaquil .EP. (ATM)



CAPITULO I: TEORIA DE LOS PROCESOS PRODUCTIVOS
10. MARCO TEORICO DE REFERENCIA
Para apoyar el presente trabajo de sistematizacion, se toma como referencia la
normativa legal vigente en el Ecuador referente a la capacitacion, también diferentes
teorias y conceptos de autores que hablan del tema u objeto de estudio. Para
fundamentar la base tedrica de la propuesta se abarca la teoria de la Administracion
de Recursos Humanos, desarrollo organizacional, manual de funciones, evaluacion
del desempefio, andlisis y descripcion de cargos, capacitacion, diagnostico de

necesidades de capacitacion y su importancia dentro de las organizaciones.

11. BASE LEGAL.
11.1. La normativa legal que sustenta la elaboracion del Plan de Capacitacion

para la Empresa Publica Municipal de Transito de Guayaquil, EP es:
11.1. Constitucion de la Republica del Ecuador 2008
11.2. La ley Organica de Servicio Publico
11.3. La Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacion.

11.4. Capitulo Séptimo - Administracion Publica - Seccion tercera - Servidoras y

Servidores Publicos.

Considerando la Normativa Legal que ampara las acciones respecto a la capacitacion
de las y los servidores publicos, es necesario conocer lo que la Constitucion del

Ecuador establece:

En la Constitucién de la Republica del Ecuador (2008) se sefiala en su
Art. 234.- El Estado garantizara la formacion y capacitacion continua de
las servidoras y servidores publicos a través de las escuelas, institutos,
academias y programas de formacion o capacitacion del sector publico; y
la coordinacion con instituciones nacionales e internacionales que operen
bajo acuerdos con el Estado.
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Respecto a lo anterior, en cambio en el Capitulo VI de la Formacion y la

Capacitacion - Seccion lera de la Formacion y Capacitacion de las y los servidores

publicos en Reglamento de la LOSEP sefiala:

En el Art. 195.- De la formacion y capacitacion.- El subsistema de
capacitacion y formacion 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 organizacion, y que aseguran la consecucion del portafolio de
productos y servicios institucionales, su planificacion y los objetivos
establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo. (2010)

En el Reglamento de la Ley Organica de Servicio Publico,LOSEP (2010) sefala,

en su articulo Art. 196.- De los objetivos de la capacitacion y formacion.- Los

objetivos de la capacitacion y formacidon seran los siguientes:

a) Contar con servidoras y servidores con formacion y capacitacion 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; y, c)

Generar el desarrollo de capacidades, destrezas y habilidades en los servidores

publicos.

Reglamento de la LOSEP (2010)en su articulo 197 se refiere a los
responsables de la capacitacion y formacion profesional. Menciona que
la misma estard bajo la responsabilidad de un comité interinstitucional
constituido por las siguientes instituciones: la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo, el Ministerio de Relaciones Laborales y el
Instituto de Altos Estudios Nacionales, encargados de establecer la
politica nacional de capacitacion y formacién del sector publico. Para la
aplicacion de sus disposiciones las normas técnicas seran emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales, sin perjuicio de otras que se
formulen para el efecto.

Por otra parte, deberan cumplir las politicas, normas y procedimientos los demas

organismos que conformen la Red Nacional de Formacion y Capacitacion de las y

los servidores publicos, para lo cual podran realizar convenios con otras entidades de

educacion, capacitacion o formacion.
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De la misma manera, para el cumplimiento de las politicas y normas, asi como de
la coordinacion institucional de las actividades, procedimientos y disposiciones
relativas a la formacion de las y los servidores publicos la UATH de las instituciones

que se encuentran en el ambito de la LOSEP, seran las encargadas.

Reglamento de la LOSEP (2010) sefiala, en su articulo Art. 198.-
Planificacion de la formacion y capacitacién.- EI Ministerio de
Relaciones Laborales coordinard con el Instituto de Altos Estudios
Nacionales, el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional -
SECAP, las Redes de Formacion y Capacitacion de los Servidores
Publicos y las UATH, en funcion de las politicas, normas e instrumentos
emitidos con este propdsito, la identificacion de necesidades reales de
capacitacion. Esta informacion constituira la base para la formulacion de
planes, disefio de programas y procesos de seguimiento y evaluacion.

La Unidad Admistracion de Talento Humano UATH serén responsables de la
capacitacion programada anualmente, en virtud de la programacion que establezca el
Ministerio de Relaciones Laborales, asi como de generar para dicha planificacion, las
necesidades institucionales de capacitacion de lo cual reportaran al Ministerio de
Relaciones Laborales semestralmente. Para la elaboracién del plan de capacitacion,
las UATH seréan responsables del control y seguimiento de la capacitacion en todos
los procesos internos; mientras que los responsables de los procesos tendran a su
cargo la programacion y direccion de eventos de capacitacion propios de la
naturaleza y especializacién de la mision y objetivo de cada uno de ellos, con el
apoyo técnico y logistico de las UATH.

Del mismo modo, las UATH ejecutaran 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 llevaran el
control de la designacion de las y los servidores beneficiarios, los mecanismos de
financiamiento y el control, seguimiento y evaluacion:

El Reglamento de la LOSEP (2010) sefiala, en su articulo Art. 199.- Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion de las y los Servidores Publicos.-
El Ministerio de Relaciones Laborales sera el responsable de administrar
el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de las y los Servidores
Publicos, el cual estara integrado por el Plan Nacional de Capacitacion
elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales y por el Plan
Nacional de Formacién, elaborado por el Instituto de Altos Estudios
Nacionales.

Capitulo 1l del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Sector
Publico - Seccidn lera. Estructura, objeto y caracteristicas
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En el Reglamento de la LOSEP (2010) sefiala, en su articulo Art. 130.-
Estructura del sistema.- La administracion del talento humano del
servicio publico, responde a un sistema integrado que estd conformado
por los subsistemas de planificacion del talento humano; clasificacion de
puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion, capacitacion y
desarrollo profesional; y, evaluacion del desempefio. Ademas se
considerara como parte integrante del desarrollo del talento humano la
salud ocupacional.

De las Unidades de Administracion del Talento Humano

La Ley Organica de Servicio Publico (2010) sefiala, en su Art. 52.- De las
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento
Humano.-

Las Unidades de Administracion del Talento Humano, ejercerdn las siguientes
atribuciones y responsabilidades:

literal- h) Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional,
sobre la base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales en el ambito de su competencia;

i) Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales,
sobre seleccion de personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el
Estatuto, Manual de Procesos de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
Genérico e Institucional;

J) Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afo, considerando la
naturaleza institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los
usuarios externos e internos;

k) Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su Reglamento
General y las normas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales a las
servidoras y servidores publicos de la institucion;

p) Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con la Red de
Formacion y Capacitacion Continuas del Servicio Publico.

Ley Organica de Servicio Publico (2010) en su Capitulo V indica:

En su Art. 70.- Del subsistema de capacitacion y desarrollo de personal.-
Es el subsistema orientado al desarrollo integral del talento humano que
forma parte del Servicio Publico, a partir de procesos de adquisicion y
actualizacién de conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y
valores para la generacion 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.
(Ley Orgénica de Servicio Publico, 2010)
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Asi mismo, en la Ley Organica de Servicio Publico (2010) en su Art. 71 se sefiala
lo referente a Programas de formacion y capacitacion, haciendo énfasis con su
obligacion de prestar servicios publicos de 6ptima calidad, para ello el Estado

Garantizara y financiara la formacion y capacitacion continua de las
servidoras y servidores publicos a través de la implementacion y
desarrollo de programas de capacitacién apoyandose en el Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion de los Servidores Publicos y con el deber
de hacer el seguimiento sistematico de sus resultados, a través de la Red
de Formacion y Capacitacion Continuas del Servicio Publico para el
tomando en cuenta el criterio del Instituto de Altos Estudios Nacionales -
IAEN. (Ley Organica de Servicio Publico, 2010).

En su Art. 72.- Planeacion y direccion de la capacitacion.- ElI Ministerio de
Relaciones Laborales coordinara con las Redes de Formacién y Capacitacion de los
Servidores Pablicos y las Unidades de Administracion del Talento Humano de la
institucion “la ejecucion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de los
Servidores Publicos que debera ser desconcentrada y descentralizada, acorde a los
preceptos constitucionales”. Ley Organica de Servicio Publico (2010)

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales se sujetaran a lo que determina la correspondiente Ley.

En su Art. 73.- Efectos de la formacién y la capacitacion.- La formacion
y capacitacion efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la
que el Estado hubiese invertido recursos econémicos, generara la
responsabilidad de transmitir y de poner en practica los nuevos
conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de
formacion o capacitacion. Ley Organica de Servicio Publico (2010)

En su Art. 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
obligacion establecida en el articulo 73 de la misma, o haya reprobado en
sus estudios, la autoridad nominadora dispondra la adopcion de las
medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar. EIl servidor
estara obligado a reintegrar a la institucion 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. Ley Organica de
Servicio Publico (2010)

37



12. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Desde la perspectiva organizacional, el area que se preocupa por el desarrollo del
personal es el Departamento de Recursos Humanos, para Chiavenato (2005) “La
Administracion de Recursos Humanos (ARH) es un area de estudio relativamente
nueva. El profesional de recursos humanos se encuentra en las grandes y medianas
organizaciones. La ARH se aplica a organizaciones de cualquier clase y tamano”
(pag. 149).

12.1 La Administracion de Recursos Humano (ARH) como proceso

La ARH produce impactos profundos en las personas y en las organizaciones .La
manera de atraer, mantener, integrar y orientar al personal en la organizacion es un

aspecto fundamental en la competitividad organizacional.

Para Chiavenato (2005), los procesos basicos en la administracion de personal
son cinco: provision, aplicacion, mantenimiento, desarrollo, seguimiento y control

del personal.

Estos cinco subsistemas constituyen un proceso global y dindmico mediante el
cual los recursos humanos son captados y atraidos, mantenidos, desarrollados y
controlados por la organizacion .Este proceso no sigue obligatoriamente el orden
antes establecido, debido a la interaccion de los subsistemas y a que los cinco
subsistemas no se relacionan entre si de una sola y especifica manera, “pues son
contingentes y situacionales, varian de acuerdo con la situacion y dependen de
factores ambientales, organizacionales , tecnoldgicos , humanos , etc. Cuando uno de
ellos cambia y se desarrolla en cierta direccion, no necesariamente los demas se

desarrollaran o cambiaran es esa direccion o medida”. (pags. 158-159-160)

12.20bijetivos de la ARH

Uno de los objetivos de toda empresa es la elaboracion y distribucion de algun
producto o la presentacion de algun servicio. Paralelo a los objetivos de la empresa,
estan los objetivos de cada area, en el caso del area de Recursos Humanos, estos se
derivan de los objetivos de la organizacion. Para Chiavenato (2005) la ARH debe
considerar los objetivos individuales de los miembros, los principales objetivos de la

ARH son: (pags. 165-167) .
38



Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas, con habilidades

motivacion y satisfaccion suficientes para conseguir los objetivos de la organizacion.

Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la
aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro de los

objetivos individuales.
Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles

13. LA ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

La Administracion Estratégica de Recursos Humanos se encarga de como
desarrollar al empleado dentro de la empresa y este satisfaga a la organizacion con
sus habilidades y destrezas.Es importante cumplir las necesidades de un empleado

dentro de la empresa para que este pueda explotar su potencial.

Para Chiavenato (2009) “las denominadas teorias de las necesidades parten del
principio de que los motivos del comportamiento humano residen en el propio
individuo: su motivacion de actuar y comportarse se deriva de fuerzas que existen en

su interior”.

Segin Maslow (2005) las necesidades humanas estan distribuidas en una
piramide, dependiendo de la importancia e influencia que tengan en el

comportamiento humano. (pags. 71-72)

NECESIDADES A
L
PRIMARIAS
AUTORREALIZACION
AUTOESTIMA
SOCIALES
MNECESIDADES -
SECUNDARIAS SEGURIDAD

NECESIDADES FISIOLOGICAS

Gréfico 4: Necesidades Humanas segiin Maslow
Fuente Administracion de Recursos Humanos

Por otra parte, Dessler (2009) afirma que: “La Administracion Estratégica segun

de Recursos Humanos significa formular y ejecutar politicas y practicas de recursos
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humanos que produzcan en los empleados las habilidades y los comportamientos que
la empresa necesita para alcanzar sus metas estratégicas “ (pag. 13).

14. MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Desde este modelo, Chiavenato (2005) afirma que “la Gestion de Recursos
Humanos se divide en 5 procesos”

Monitoreo de Recursos
Humanos.

Desarrollo de Recursos
Humanos.

Y
Compensacion de Recursos
Humanos.

Aplicacién de

| |
Recursos Humanos.

Admision de
Recursos Humanos.

Gréfico 5: Division de la gestion de Recursos Humanos

Elaborado: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostrozaa

15. USO DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Hay muchas formas para descubrir el cambio organizacional que requiere la
organizacion y para implantarlo. Un método popular es el desarrollo organizacional

(DO). Para Dessler (2009) el desarrollo organizacional es un enfoque sobre el

cambio organizacional en el que los empleados formulan e implantan el cambio que
se requiere, a menudo con la ayuda de un consultor capacitado.

El proceso del desarrollo organizacional (que incluye la contratacién de

facilitadores) casi siempre es manejado por el departamento de RRHH en las grandes
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firmas. EI D.O., como método de cambio organizacional, posee varias caracteristicas

distinguibles: (pag. 319)

1. Generalmente implica una investigacion de la accion, es decir, reunir datos
acerca de un grupo, un departamento 0 una organizacion, para después dar esa
informacion a los empleados, con el fin de que la analicen y desarrollen hipétesis
acerca de los problemas que puede enfrentar la unidad.

2. Utiliza conocimientos de las ciencias conductuales para mejorar la eficacia de

la organizacion.

3. Modifica la organizacién en una direccion especifica: hacia una mejor solucion

de problemas, mayor sensibilidad, calidad del trabajo y efectividad.

Hay cuatro categorias basicas de aplicaciones del D.O.: procesos humanos, tecno

estructural, administracion de recursos humanos y aplicaciones estratégicas.

La investigacion de la accion (los empleados retunen los datos necesarios, a la vez

que disefian e implantan las soluciones) es la base de las cuatro categorias.

16. EL PROCESO DE CAPACITACION
El proceso de capacitacion debe iniciarse de manera inmediata después de la
induccidn. Segun Dessler (2009) el significado de capacitar es suministrar tanto a los
empleados nuevos como a los antiguos las habilidades que ameritan para desempefiar

su trabajo.

El mismo autor describe que la capacitacion es una de las bases de una buena
administracion y una tarea que los gerentes no deben ignorar. Sin embargo, el hecho
de tener personal con un elevado potencial no garantiza su éxito, por tanto ellos
deben estar al corriente de que se desea que hagan y como se quiere que lo hagan. De

lo contrario, se corre el riesgo de improvisar, por lo que dejaran de ser productivos.

17. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA CAPACITACION
En la administracion tradicional, la capacitacion se enfocaba sobre todo en la
ensefianza de habilidades técnicas, como entrenar a empleados de ensamblaje para

soldar cables. En la actualidad, segin Dessler (2009) ya no sdlo nos concentramos en
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los objetivos tradicionales de la capacitacion, nos sentamos con la gerencia y le
ayudamos a identificar las metas y los objetivos estratégicos, asi como las
habilidades y los conocimientos requeridos para alcanzarlos. En otras palabras, los
programas de capacitacion tienen que ser congruentes con sus metas estratégicas.
(pag. 294)

18. LOS CINCO PASOS DEL PROCESO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO
Los programas de capacitacion consisten de cinco pasos: (Dessler, 2009, pag.
295)

1. Analisis de las necesidades. Se trata de conocer las habilidades especificas que
se necesitan para desenvolverse en el trabajo, asi como la evaluacion de los
empleados, ademas conocer el desarrollo de objetivos especificos y medibles de

conocimientos y desempefio, a partir de cualquier deficiencia.

2. Disefio de la instruccion. Consiste en reunirse para tomar decisiones y producir
los contenidos del programa de capacitacion, incluyendo libros de trabajo, ejercicios
y actividades. También se puede usar las técnicas como la capacitacion practica y el

aprendizaje asistido por computadora.

3. La validacion. Radica en la eliminacion de los defectos del programa y éste se

muestra a un reducido publico representativo.

4. Implantacion del programa. Este paso consiste en la aplicacion de la

capacitacion al grupo de empleados seleccionado.

5. La evaluaciéon. En este Gltimo paso la administracion evalla los éxitos o
fracasos del programa. La mayoria de los patrones no elaboran (ni necesitan hacerlo)
sus propios materiales de capacitacion (paso 2), pues hay muchos paquetes que se
consiguen dentro y fuera de Internet. Por ejemplo, el sitio de desarrollo profesional
saba.com ofrece cursos en linea para empleados.

19. LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION
Toda empresa puede anhelar a tener una alta competitividad y un desempefio
eficiente que la encamine a la excelencia, para lo cual debe ocuparse de las de
desarrollo de su personal. Tomando en consideracion que la capacitacion es un

elemento estratégico para que las empresas puedan ser competitivas, éstas deben
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constantemente capacitar tanto a los colaboradores de confianza como a todos los
empleados.Por tanto, es beneficioso disefiar y poner en practica programas de
capacitacion tomando en cuenta las necesidades de cada individuo que labora en la
empresa y del mercado.

Ahora bien la determinacion de las necesidades de capacitacion reconoce estar al
tanto los requerimientos del personal, lo que es de gran utilidad para formular los
objetivos y las acciones del plan de capacitacion. Un buen plan de capacitacion debe
contemplar los conocimientos, las habilidades y las actitudes que un individuo debe

lograr, ratificar y actualizar para el desempefio eficaz y eficiente de sus funciones.

De esta manera se cree conveniente la capacitacion del personal que labora en la
empresa para promover su ascenso a puestos de mejor nivel e, inclusive, para rotarlos
de un &rea operativa a una administrativa. Esta capacitacion sirve para que el
personal se desenvuelva y se forme en puestos ejecutivos medios a través de un
proceso paulatino de aprendizaje permitiendo el manejo de las actividades a ejercer

en un determinado cargo.

Seria relevante que el empleado se adapte al nuevo puesto de manera progresiva
para que la persona conozca todas sus responsabilidades y pueda manejar bien la
autoridad que le confiere el cargo que desempefia. Existe una particularidad cuando
el personal de la empresa ocupa puestos de alto nivel, éste es consciente de que tiene
la posibilidad de crecer profesionalmente dentro de la organizacién, por lo que el
esfuerzo que se realiza es mayor, logrando con ello que el grupo se identifique con la

empresa Yy ésta a la vez se fortalezca.

Es evidente que el prepararse formativamente garantiza el progreso econémico y
social, debido a que mientras mas y mejor sea capacitado, mas se produce y mas
recibe. Existen empresas particulares encargadas de la deteccion de las necesidades
de capacitacion lo que admite obtener recomendaciones especificas en cada caso en

particular.

Con estos argumentos y de acuerdo al autor se afirmar que “la capacitacion es
considerada como una de las mejores soluciones a los problemas de las empresas”.
(Fleitman, 2014)
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20. PRINCIP10OS BASICOS DE LA CAPACITACION
En cuanto a los principios basicos de la capacitacion ésta debe considerarse como
inversion y no un gasto, debido a que su costo es inferior a los beneficios que
produce. La empresa la debe considerar como un recurso para el mejoramiento de la

misma.

Otro principio es que para lograr el diagnostico, dosificacion, administracion y
control debe ser por especialistas en la materia, en otras palabras debe de ser
planeada profesionalmente.

Para determinar las necesidades reales que demanda el puesto necesariamente
deben ser impartidas con éxito. Cuando se trata de capacitacion efectiva es la que
manifiesta una ensefianza especifica, por tanto debe ensefiarse lo que se necesita 'y a

quien lo necesita.

En cuanto a la capacitacion enfocada a la competitividad ésta debe orientarse a
neutralizarlos problemas organizacionales y operacionales. Asi mismo debe
mantenerse en un proceso permanente caracterizado por la innovacion y dinamismo,

acorde a los avances cientificos y tecnolégicos en el mundo.

Esta ofrece una solida consolidacion y potencializacion de la infraestructura del
personal, por lo que el deber ser es que ser adecuada para los diferentes niveles de la
empresa, generando cambios de conducta en forma planeada y conforme a objetivos

especificos.

Por lo tanto, aprovecha para incrementar conocimientos, desarrollar habilidades,
modificar actitudes, el desarrollo 6ptimo del juicio y el criterio, ser mas productivos,
actualizacién del personal en la aplicacion de nuevas tecnologias y ocupar nuevas
posiciones. Se perfila en tener ejecutivos, trabajadores y empleados con alta

capacidad, mas competentes y realizados y con una mejor calidad de vida.

Se trata de un instrumento que perfecciona la comunicacién y la participacion del
personal, formando parte de la educacion y de la formacion integral de las personas.
Modifica la forma de pensar, actuar y sentir de las personas. Aprendizaje y el

aprendizaje es cambio de conducta.
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Asi también, compone una de los insumos mas relevante de la efectividad con
calidad. Sin embargo, puede resultar peligrosa debido a que una capacitacion mal
dirigida en la mayoria de los caso puede ser contraproducente, ya que puede
propiciar cambios de conducta no deseados.

La empresa obtiene los resultados de la inversion en la capacitacion con
beneficios en virtud de los problemas que se van superando y en razon del costo. Es
necesario que luego de los cursos de un programa de capacitacion se pruebe su
efectividad por la cantidad de conocimientos que una persona adquiere y el cambio

que éstos provocan en ella.

La metodologia, el tiempo asignado, los contenidos de un curso, y los materiales
deben ser servicios del alcance y la profundidad que indiquen los objetivos proceso

de capacitacién. (Fleitman, 2014)

21. TIPOS DE CAPACITACION
La tipologia que caracteriza la capacitacion es muy variada y se clasifica con tres

criterios:
21.1 Por su formalidad

Capacitacion Informal: Estd relacionada con el conjunto de orientaciones o
conocimientos que se adquieren en la operatividad de la empresa, por ejemplo un
contador indica a un colaborador de esa area la utilizacion correcta de los archivos

contables o ensefia como llevar un registro de ventas o ingresos.

Capacitacion Formal: la formalidad es necesaria en un proceso de capacitacion
en donde lo que se han programado sea tomando en cuenta las necesidades de
capacitacion especifica Teniendo una duracion minima de un hasta varios meses,

segun el tipo de curso, seminario, taller, etc.

21.2 Por su naturaleza

Capacitacion de Orientacion: Consiste en familiarizar al personal de nuevo

ingreso en todo lo que corresponda a la organizacion.
Capacitacion Vestibular: Es un procedimiento simulado, en el trabajo mismo.

Capacitacion en el Trabajo: practica en el trabajo
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Entrenamiento de Aprendices: etapa formal de aprendizaje de un oficio.
Entrenamiento Técnico: Es un tipo exclusivo de preparacién técnica del trabajo.

Capacitacion de Supervisores: Es la preparacion del personal de supervision para

la practica de funciones gerenciales.

Otros Tipos: Se refiere a cualquier realidad poco usual no incluida anteriormente

21.3 Por su nivel ocupacional

Este nivel se ocupa de ofrecer la capacitacion de operarios, de obreros

calificados, de supervisores, de jefes de linea y de gerentes.

Capacitacion para el trabajo: Esta dirigida al empleado que desempefiard una
nueva actividad, bien sea como reciente ingreso o por haber sido promovido o

reubicado dentro de la misma empresa. Se divide a su vez en: (Galvan, 2011):

Capacitacion de pre ingreso. Se hace con fines de seleccion y busca brindar al
nuevo personal los conocimientos, habilidades o destrezas que necesita para el

ejercicio de su puesto.

Capacitacion de induccion. Esta se dedica a realizar una serie de actividades con
la finalidad de ayudar a integrar al candidato a su puesto, a su grupo, a su jefe y a la

empresa, en general.

Capacitacion promocional. Su finalidad es conceder al trabajador la oportunidad

de lograr puestos de alto nivel jerarquico.

Capacitacion en el trabajo. Representa las acciones orientadas a desarrollar
actividades y corregir actitudes en los trabajadores. Se busca alcanzar la actuacion
individual, asi como los objetivos de la empresa. Busca el desarrollo integral de la
persona y la expansion definitiva de sus aptitudes y habilidades con una visién de
largo plazo. EIl desarrollo contiene la capacitacion, pero persigue principalmente la

formacion integral del individuo, la expresion total de su persona.

22. ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
El andlisis de las necesidades de capacitacion obedece a la premisa de si capacita

a empleados nuevos o a antiguos, Dessler (2009) afirma que. “la tarea principal del
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analisis de los requerimientos de capacitacién de empleados nuevos se fundamenta
en establecer lo que entrafia el puesto y dividirlo en sub-tareas, cada una de las cuales

corresponde instruir al nuevo empleado”.

Este andlisis de las necesidades de capacitacion de los empleados actuales es
mucho méas complicado, porque es necesario resolver si la capacitacion esta sujeta a
la solucién a los problemas. Por ejemplo, es posible que el desempefio haya
disminuido debido a que los patrones no son claros 0 a a poca motivacion de la

persona

22.1 Anélisis de tareas

Analisis de tareas es una evaluacion de las necesidades de capacitacion de los
empleados nuevos. Para Dessler (2009) en el analisis es necesario considerar varios

aspectos:

Es comin que se contrate personal sin experiencia y que después se capacite, en
especial cuando se trata de trabajadores de bajo nivel. Aqui el objetivo consiste en
brindar a los nuevos empleados las habilidades y los conocimientos que requieren
para desempefar su trabajo. El anélisis de tareas se utiliza para determinar las

necesidades de capacitacion de tales personas.

El andlisis de tareas es el estudio detallado para determinar cuéles habilidades
especificas, como el uso del programa Java (en el caso de un disefiador de péginas

Web) o la realizacion de entrevista (en el caso de un supervisor), requiere el puesto.

También es posible conocer los requerimientos de capacitacion al revisar los
estandares de desempefio, al efectuar el trabajo y al cuestionar a los empleados

actuales y a sus supervisores.

Algunos patrones complementan la descripcion y la especificacion del
puesto con un formulario de registro del analisis de tareas, el cual
consolida la informacion sobre las tareas y las habilidades requeridas en
un formulario, que es especialmente Util para determinar las necesidades

de capacitacion. (Dessler, 2009, pag. 298)
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22.2 Analisis del desemperio: evaluacion de las necesidades de capacitacion de

los empleados actuales

En el caso de los empleados actuales, el analisis del desempefio es el proceso
para constatar que hay una deficiencia en el desempefio, asi como determinar si debe
rectificarse mediante la capacitacion o por algin otro medio (por ejemplo,
transfiriendo al empleado. Para Dessler (2009) hay varios métodos que se pueden

utilizar para identificar las necesidades de capacitacion, estas incluyen:

la revisién de las evaluaciones de desempefio; los datos de desempefio
relacionados con el puesto (incluyendo la productividad, el ausentismo y
los retrasos, las reclamaciones, los desperdicios, las entregas tardias, la
calidad del producto, los tiempos muertos, las reparaciones, el uso de
equipo y las quejas de los clientes); las observaciones de los supervisores
o de otros especialistas; las entrevistas con el empleado o su supervisor;
la evaluacion de aspectos como los conocimientos del puesto, las
habilidades y la asistencia; las encuestas de actitudes; las bitacoras
individuales de los empleados; los resultados del centro de evaluacion.
(Dessler, 2009, pag. 298)

23. METODOS DE CAPACITACION

Una vez que se ha decidido capacitar a los empleados y ha identificado sus
necesidades y metas de capacitacion, se debe crear el programa. Segun Dessler
(2009) esto implica decidir el contenido real (los cursos y las instrucciones paso a
paso, por ejemplo), asi como la forma de realizar la capacitacion (por ejemplo, en la
practica o por medio de Internet). Algunos patrones crean su propio contenido de
capacitacion, pero también hay para elegir una amplia seleccion de contenido. (pag.
300)

24. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Con el énfasis que hay en la medicién del impacto de la administracion de
recursos humanos, para Dessler (2009) es crucial que el gerente evalle el programa

de capacitacion. Basicamente hay tres cosas que deben medirse:
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Las reacciones de los participantes ante el programa, qué aprendieron en el
programa y el grado en que su conducta en el trabajo cambié como resultado del

programa.

En realidad hay dos temas basicos que deben determinarse para evaluar los
programas de capacitacion (Dessler, 2009) “el primero es el disefio del estudio de
evaluacion; en particular, si se tiene que usar una experimentacion controlada. El

segundo es: ¢qué se debe medir?.” (pag. 321)

25. EFECTOS DE LA CAPACITACION QUE PUEDEN MEDIRSE
Para Dessler (2009) es posible medir cuatro categorias basicas de resultados de la

capacitacion: (pag. 322)

1. Reaccidn: Evalua las reacciones de los aprendices ante el programa. ¢Les gustd

el programa? ;Consideran que valié la pena?

2. Aprendizaje: Pruebe a los empleados para determinar si aprendieron los

principios, las habilidades y los hechos que se suponia debian adquirir.

3. Conducta: Revise si la conducta laboral de los aprendices cambid debido al
programa de capacitacion. Por ejemplo, ¢los empleados del departamento de quejas

de la tienda son mas corteses con los clientes molestos?

4. Resultados: Probablemente lo mas importante es que pregunte: (cuales
resultados finales se lograron en términos de los objetivos de capacitacion que se
establecieron? Por ejemplo, ¢disminuy6 el nimero de quejas de los clientes en
relacion con los empleados? ¢Aumento el porcentaje de llamadas respondidas con el
saludo requerido? Las reacciones, el aprendizaje y la conducta son importantes, pero
si un programa de capacitacion no produce resultados medibles, quiza no ha logrado
sus metas. Sin embargo, recuerde que es probable que los resultados sean malos

porque desde el principio el problema no iba a ser resuelto con la capacitacion.

26. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Al realizar un estudio de que permita Determinar las Necesidades de Capacitacion

(DNC), es necesario considerar que constituyen un apoyo para organizar planes de
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trabajo para el fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los

colaboradores de una organizacion. (GOGIA, s.f.)

Recalca también que el Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) es el
proceso que orienta al orden, conformacion y desarrollo de planes y programas para
la empresa con la Unica intencion de reafirmar los conocimientos, habilidades o
actitudes en los participantes de una organizacion, a fin de favorecer en el logro de
los objetivos de la misma. (GOGIA, s.f.)

Lo vuelve a confirmar el sitio web JIMDO que para determinar la prevalencia de
una buena evaluacion de las necesidades de capacitacion los objetivos de
capacitacion y desarrollo son primordiales, por lo que éstos deben convenir
claramente los logros deseados y la disposicion de los medios con que se cuenta.
(GOGIA, s.f.).

27. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO
Es necesario describir un cargo, para conocer su contenido. La descripcion del

cargo es un proceso que segun Chiavenato (2005):

Consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo
diferencian de os demés cargos de la empresa; es la enumeracion de
detallada de las funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace) los métodos aplicados para
le ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del

cargo (porque lo hace).

Basicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de
los deberes y las responsabilidades que comprende. (CHIAVENATO, 2005, pég.
331)

27.1 Objetivos de la descripcion y el andlisis del cargo

La aplicacion de los resultados del andlisis de cargo es muy amplia, Chiavenato
(2005) nos permite tener informacion para el reclutamiento, la seleccion, la
identificacion de necesidades de capacitacion, la definicion de programas de
capacitacion, la planeacion de la fuerza de trabajo, la evaluaciéon de cargos, los
proyecto de equipo y métodos de trabajo.
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28. ANALISIS DE PUESTOS
El andlisis de puestos consiste en determinar de manera puntual en qué se
fundamenta el empleo y el tipo de persona que la empresa requiere contratar para
cubrirlo. Alli se deben estudiar varias técnicas para el proceso de analisis de puestos,
asi como la forma de utilizar Internet y procesos mas cuotidianos para el disefio de

descripciones y especificaciones de puestos. (Dessler, 2009, pag. 126)

28.1 Los fundamentos del analisis de puestos

Este analisis suministra informacion relevante que se usa para elaborar las
descripciones de los puestos, es decir una lista de tareas y las debidas
especificaciones del puesto, una lista con el perfil de la persona que se debe contratar
para ocuparlo. Siguiendo su analisis Dessler (2009) menciona y profundiza un poco

mas indicando que:

En las organizaciones prevalecen puestos que deben ser ocupados por personas.
Sin embargo, para determinar las obligaciones de éstos y las caracteristicas de la
gente que se contratara para cubrirlos es necesario proceder al analisis. EI supervisor
0 especialista de recursos humanos es “el encargado de reunir uno o mas de los
siguientes tipos de informacién a través del analisis de puestos™ (Dessler, 2009, pag.
126)

Continuando con su analisis Dessler (2009) enfatiza en lo que respecta a las
actividades laborales, que primordialmente se debe recabar la informacion acerca de
las actividades del puesto actual, como limpiar, vender, ensefiar o pintar. Esta lista

también indicaria como, por qué y cuando se desempefiara cada actividad

El especialista es el responsable de obtener informacion sobre las conductas
humanas, como percibir, comunicar, decidir y redactar. En tal caso se incluirian
datos acerca de los requerimientos del trabajo, como alzar cargas pesadas 0 caminar

largas distancias.

Las maquinas, herramientas, equipos y auxiliares de trabajo obtienen informacion
sobre los materiales procesados, los conocimientos manejados o aplicados (como
finanzas o derecho) y los servicios prestados (como asesoria o reparacion).

Estandares de desempefio.
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Se cree probable que el jefe inmediato también quiera reunir informacion sobre
los estandares de desempefio del puesto (por ejemplo, en términos de la cantidad o
los niveles de calidad para cada tarea). La gerencia por su parte, utilizard tales
estandares para evaluar a los empleados. Contexto del puesto. Contiene informacion
respecto a cuestiones como las situaciones fisicas para trabajar, el horario laboral y el
contexto social y organizacional; por ejemplo, el nimero de personas con las que el
empleado interactuard normalmente. Adicional, se podria registrar informacion

referente a los incentivos.

Es necesario tener en cuenta los requerimientos humanos para el puesto, tales
como los conocimientos o las habilidades relacionadas con el trabajo (estudios,
capacitacion, experiencia laboral) y los atributos personales necesarios (aptitudes,

caracteristicas fisicas, personalidad, intereses) (Dessler, 2009, pag. 126)

humanos

Conductas | standares de I
humanas desempefio

,equipos

Grafico 6: Fundamentos del analisis de puestos

Fuente : (Dessler, Administracién de Recursos Humanos , 2009, pag. 126)

29. USOS DE LA INFORMACION DEL ANALISIS DE PUESTOS
Dessler (2009) refleja en el gréfico 6 un resumen de los patrones que se
utilizan para la informacion del analisis de puestos, con la finalidad de respaldar

varias actividades de la administracion de recursos humanos” (2009, pag. 126).

Existen otros procesos que se benefician de este andlisis, como por ejemplo:
(Dessler, 2009, pags. 126-127)
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El Reclutamiento y la seleccion, es informacion acerca de la esencia del puesto y
las particularidades humanas que se ameritan para realizar esas actividades. Con
dicha informacidn, los gerentes a través de la descripcion y la especificacion del
puesto, pueden tomar decisiones del tipo de personas que se reclutaran y contrataran.

La Remuneracidén o compensacion, es indispensable toda informacion del anélisis
de los puestos para apreciar el valor de cada posicion y la remuneracion
correspondiente como el salario y los bonos; en general depende de aspectos como el
grado de estudios y habilidades requeridas para el puesto, las amenazas para la
seguridad, el grado de responsabilidad, etcétera; en fin, se trata de todos los factores
gue se pueden evaluar por medio del analisis de puestos.

La Capacitacion, en la descripcion del puesto se puntualiza acerca de las
obligaciones especificas y las habilidades requeridas para el trabajo; por lo tanto, la

capacitacion necesaria.

La Evaluacion del desempefio, permite comparar la actuacién real de cada
empleado con los estandares para su desempefio. Para determinarlos se requiere
conocer las obligaciones y los estandares del puesto; para ello, los gerentes utilizan el

anélisis de puestos.

El descubrimiento de obligaciones no asignadas es otra funcién del analisis de
puestos puesto que, identifica las obligaciones no asignadas. Por ejemplo, el gerente
de producciéon de la empresa afirma ser responsable de una docena o mas de
actividades, como la programacion de la produccion y la compra de materia primas.
Sin embargo, no hay referencia sobre la administracion de los inventarios de la
materia prima. Atendiendo a esto, posteriormente descubre que ningin otro
empleado de manufactura es responsable de dicha tarea. Es asi como el gerente sabe
y conoce que alguien debe encargarse de administrar el inventario, por lo que

descubre una obligacion esencial no asignada gracias al analisis de puestos.

30. PASOS DEL ANALISIS DE PUESTOS
El analisis de puestos, es un proceso que sigue los siguientes pasos: (Dessler,
2009, pags. 127-128)
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Paso 1: Decida como utilizara la informacion, pues esto determinara cuales datos
debe recabar y como hacerlo. Para ello es necesario emplear técnicas para
recoleccion de datos, como entrevistas directas al empleado preguntandole qué
actividades implica el trabajo, con sus respuestas se puede redactar descripciones de
puestos y para seleccionar a los empleados para el mismo. También puede usar el
cuestionario para el andlisis del puesto, tomando en cuenta que éste no proporciona
informacion cualitativa para las descripciones de los puestos, mas bien producen
rangos numeéricos para cada posicion, que se usan para comparar los puestos entre si

con propésitos de remuneracion.

Paso 2: Consiste en la revision de la informacién bésica importante como

organigramas, graficas de procesos y descripciones de puestos.

Paso3: Los organigramas permiten visualizar la division del trabajo en toda la
organizacion, la relacion de un puesto con otro, y donde encaja dentro de toda la
organizacion. El organigrama debe indicar el nombre de cada posicion y, por medio
de las lineas de interconexion, quién informa a quién y con quién habra de

comunicarse el empleado.

Seleccione puestos representativos. En este paso, se sugiere tomar una muestra
representativa de los empleados, es decir no es necesario analizar en su totalidad

todos los puestos de trabajo.

Paso 4: Los datos sobre las actividades laborales son necesarios para el analisis de
puesto, asi también las conductas requeridas de los empleados y las condiciones de
trabajo, adicional a las caracteristicas y habilidades humanas necesarias para

desempenar el trabajo.

Paso 5: Cosiste en verificar la informacion del analisis de puestos con el empleado
que realiza el trabajo y con su supervisor inmediato; lo anterior ayudara a corroborar
que la informacién es correcta y esta completa. Esta revisidn permite que el
empleado acepte los datos y las conclusiones del analisis del puesto, pues le ofrece la
oportunidad de revisar y modificar la descripcién que ha hecho de sus actividades

laborales.

Paso 6: Se trata de dos productos tangibles del anlisis de puestos. La descripcidn
del puesto que no es mas que la declaracion escrita que detalla las actividades y las
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responsabilidades del puesto, asi como algunas caracteristicas importantes del
mismo; entre ellas, las condiciones laborales y los peligros para la seguridad. Aqui se
debe resumir las cualidades, los rasgos, las habilidades y los antecedentes personales
que se requieren para el desempefio del trabajo. Se sugiere un documento separado o

en el mismo en que se presenta la descripcion del puesto.

31. METODOS PARA RECOLECTAR INFORMACION PARA EL
ANALISIS DE PUESTOS

Primero: implica un esfuerzo conjunto por parte de un especialista en recursos
humanos, el trabajador y el supervisor del empleado. El especialista en recursos
humanos que puede ser el gerente de recursos humanos, un analista de puestos o un
consultor; son los responsables de observar y analizar el puesto, para después
elaborar una descripcion y una especificacion del mismo. Con frecuencia el
supervisor y el trabajador responden cuestionarios con listas de obligaciones y
actividades del subordinado. Luego, el supervisor y el trabajador pueden revisar y
verificar la conclusién del analista de puestos y respecto a las actividades y

obligaciones laborales.

Segundo: Aqui se necesita aplicar cuestionarios y entrevistas para recaudar
informacion de varias personas familiarizadas con la posicion (llamadas “expertos en

la materia”), como los propios trabajadores y sus SUpervisores,

Tercero: Se toma en cuenta, si algunos empleados realizan el mismo trabajo
(como ocurre, por ejemplo, en los puestos de “programador”, “ensamblador” o
“dependiente”), la informacion para el analisis de puestos es tomada de varios de
ellos, sin importar la diferencia del departamento que labora, posteriormente se
promedian los resultados para determinar el tiempo que un empleado estandar en ese
puesto dedica a cada tarea. Es importante advertir la probabilidad de que los
empleados que tienen un puesto con el mismo nombre, pero que trabajan en
diferentes departamentos, experimenten presiones muy diferentes. Por lo tanto, el
simple hecho de sumar y promediar la cantidad de tiempo que, digamos, los
reclutadores del departamento de ingenieria y de la planta de montaje requieren
dedicar a “entrevistar candidatos” tal vez produzca resultados erroneos. Lo

importante es entender el contexto departamental del puesto: la forma en que un
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individuo con un puesto particular divide su tiempo no es necesariamente la misma

en todos los departamentos.

Cuarto: Las preguntas de las encuestas que se aplicaran a los empleados deben
estar redactadas de forma precisa y concisa, por demas claras y comprensibles por

parte del entrevistado.

Quinto: Las técnicas mas notorias para reunir datos del analisis de puestos son las
entrevistas, los cuestionarios, las observaciones y los diarios o bitacoras. Todas
proporcionan informacion real sobre lo que hacen los empleados; ademas, los

gerentes los utilizan para elaborar descripciones y especificaciones de puestos.

31.1 Las entrevistas

Las entrevistas son técnicas relevantes y necesarias para obtener informacion
referida a los puestos de trabajo. Existen segun Dessler (2009) diferentes de tipos de
entrevistas, que van desde las no estructuradas (“cuénteme acerca de su trabajo”),
hasta las muy estructuradas, en las que el analista de puestos utiliza cuestionarios

detallados para plantear las preguntas.

Por su parte, los gerentes pueden realizar entrevistas tanto individuales como
grupales o con conjuntos de empleados que tienen el mismo puesto, asi como
entrevistas con uno o varios supervisores que conocen las labores del puesto. Las
entrevistas grupales se usan cuando un gran numero de empleados desempefian
actividades similares o idénticas, porque es una forma rapida y poco costosa de

reunir informacion.

Por regla general, el supervisor inmediato de los trabajadores asiste a la sesion
grupal; si no es posible, se entrevista al supervisor por separado para conocer su
perspectiva sobre las obligaciones y responsabilidades del puesto. Para Dessler
(2009) “sin importar el tipo de entrevista que se utilice, es necesario asegurar que el
entrevistado entiende el motivo de la misma, pues hay cierta tendencia a considerar
las entrevistas, como evaluaciones de la eficiencia. Si los entrevistados lo piensan, es
probable que no estén dispuestos a describir sus puestos con precision.” (pags. 129-

130).

Para Dessler existen ventajas y desventajas de este método de analisis:
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Entre las ventajas, la entrevista es el método mas utilizado para identificar las
obligaciones y responsabilidades de un puesto. Se trata de un método rapido y
sencillo para reunir informacion, incluyendo datos que no podrian aparecer nunca de
forma escrita. Un entrevistador héabil descubriria actividades importantes que sélo se
presentan de manera ocasional o contactos informales que no serian evidentes en el
organigrama. La entrevista también brinda la oportunidad de explicar la necesidad y
las funciones del andlisis de puestos, en tanto el empleado lograria desahogar
frustraciones que de otra manera pasarian desapercibidas para la administracion.

El principal problema es la distorsion de informacion, ya sea debido a la
falsificacion franca o a malos entendidos. A veces los empleados consideran, de
forma legitima, que la entrevista es un tipo de evaluacion de la eficiencia que tal vez
afecte su salario. Por lo cual, podrian exagerar ciertas responsabilidades y al mismo

tiempo restar importancia a otras. (Dessler, 2009, pag. 130)

31.2 Cuestionarios

Indica Dessler (2009) que otra forma popular de obtener informacion para el
andlisis de puestos consiste en suministrar a los empleados cuestionarios formulados
de tal manera que respondan a las obligaciones y responsabilidades relacionadas con
su puesto. Ya sean estructurados o no estructurados, los cuestionarios tienen ventajas

y desventajas.

Un cuestionario es un método rapido y eficiente para obtener informacion de un
gran nimero de empleados; por ejemplo, es menos costoso que entrevistar a cientos
de trabajadores. No obstante, segiin Dessler (2009) elaborar y probar un cuestionario
(quizas asegurarse de que los trabajadores entiendan las preguntas) puede ser

costoso en tiempo y dinero. (2009, pag. 133)

31.3 Observacion

sefiala, otra técnica a emplear para el analisis de puestos es la observacion directa,
se caracteriza especialmente por su utilidad cuando los puestos consisten sobre todo
de actividades fisicas observables, ejemplo de ello es un trabajador de la linea de
montaje y un auxiliar de contabilidad. Se debe tener claro (Dessler, 2009), que la
observacion no es apropiada cuando el puesto conlleva una gran cantidad de

actividad mental (abogado, ingeniero de disefio); tampoco es util si el empleado
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participa solo ocasionalmente en actividades importantes, como la enfermera que

maneja urgencias.

La reactividad, es decir, los cambios en la conducta habitual del trabajador debido
a que es observado, también puede representar un problema. Generalmente los
gerentes utilizan la observacion directa y la entrevista en conjunto. Un método

consiste en observar al trabajador en el puesto durante un ciclo completo de trabajo.

31.4 Diarios y bitacoras de los participantes

Otro método consiste en pedir a los trabajadores que lleven un diario o una
bitacora de lo que hacen durante el dia. El empleado registra por escrito cada una de
las actividades que realiza (asi como el tiempo que tarda). Lo anterior proporciona un
panorama muy completo del puesto, en especial si se complementa posteriormente
con entrevistas con el trabajador y su supervisor. Desde luego, es probable que el
empleado trate de exagerar algunas actividades y restar importancia a otras. Sin
embargo, (Dessler, 2009) el caracter cronoldgico y detallado de la bitacora lo
compensa. Los diarios y las bitdcoras también aprovechan la alta tecnologia. Algunas
empresas proporcionan a los empleados dictafonos de bolsillo y localizadores.

En momentos aleatorios durante el dia, les envian un mensaje y los trabajadores
dictan lo que estan haciendo en ese momento. Este método evita un inconveniente
del método tradicional del diario o la bitacora: confiar en que los trabajadores
recordaran lo que hicieron varias horas antes, cuando llenan la bitacora al término de

su jornada.

32. EVALUACION DE DESEMPENO
Las practicas de evaluacién de desempefio segin (Chiavenato I. , 2005, pags.
354-356) no son nuevas. Desde que el momento en que una persona emplea a otra, el
trabajo de esta Gltima pasa a ser evaluado en términos de costo — beneficio. El
sistema se basa en auto clasificaciones hechas por los miembros de la orden,
informes de cada supervisor acerca de las actividades de sus subordinados, a lo cual

es un superior quiza no tenia acceso por un medio diferente.
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32.2 Objetivos de la evaluacion de desempefio

La evaluacién de desempefio es un asunto que ha despertado numerosas
manifestaciones favorables y otras adversas. Los objetivos fundamentales de la
valuacion de desempefio pueden presentarse de tres maneras: (Chiavenato 1. , 2005,
pags. 363-365)

Permitir condiciones de medicion del potencial humano para determinar su pleno

empleo.

Permitir el tratamiento de los recursos humanos como una importante ventaja
competitiva de la empresa, y cuya productividad puede desarrollarse de modo

indefinido, dependiendo del sistema de administracion.

Dar oportunidad de crecimiento y condiciones de efectiva participacién a todos
los miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, por una parte los objetivos

organizacionales y por otra los objetivos individuales.
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CAPITULO Il DIAGNOSTICO DELPROCESO GENERAL DE
CAPACITACION
34. LA METODOLOGIA

La metodologia a plantear es de tipo cualitativa de nivel descriptivo, con enfoque
sistémico.

Segun (Massiell, 2012), la investigacion cualitativa esta referida en comprender y
profundizar los fendmenos, a través de la exploracién desde el punto de vista de los
participantes en un ambiente natural y en relacion con el contexto.

El enfoque cualitativo se comprende desde la perspectiva de los participantes,
[lamados individuos o grupos pequefios de personas o lo que se investigara acerca de
los fendbmenos que los rodean; también requiere profundizar en sus experiencias,
perspectivas, opiniones y significados, es decir, la forma en que los participantes
perciben subjetivamente su realidad.

Es relevante que para el desarrollo de estudios cualitativos se pueden desarrollar
preguntas e hipotesis antes, durante y después de la recoleccion y analisis de los
datos. Es importante guiarse por areas o temas significativos de investigacion.

0G|
CUALlTATWAA

DESCRIPTWA

Gréfico 7: Caracteristicas del enfoque cualitativo de la investigacién.

Fuente: Carlos Arturo Monje Alvarez, 2011, Pag. 11

La metodologia cualitativa, es utilizada en principio para descubrir y refinar
preguntas de investigacion. En ocasiones, pero no necesariamente, se prueban
hip6tesis (Grinnell, 1997). Generalmente se basa en métodos de recoleccion de datos
sin medicion numeérica, como las descripciones y las observaciones. Por lo regular,
las preguntas e hipdtesis se plantean como parte del proceso de investigacion siendo
éste flexible, y se mueve entre los eventos y su interpretacion, entre las respuestas y
el desarrollo de la teoria. Cabe sefialar que su proposito consiste en “reconstruir” la
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realidad, tal y como la observan actores de un sistema social previamente definido.
(Lopez, s.f.)

La metodologia cualitativa segun el autor citado indica que esta herramienta nos
ayudara a comprender y profundizar los fendmenos que interactian dentro de nuestro
contexto de estudio, de esta manera conocer la perspectiva en cuanto a la realidad
de los servidores publicos dentro de la organizacion , finalmente analizar la
informacion obtenida para dar solucion y tomar medidas correctivas.

35. ESTUDIO DEL GABINETE

Este método nos permite conocer las herramientas que la empresa nos brinde,
ademas de las herramientas consultadas.

36. FUENTES PRIMARIAS
Las fuentes primarias de esta investigacion fueron:
e Actualizacion de manuales de funciones
e Disefiar el instructivo de Evaluacién del Desempefio
e Aplicar yanalizar la evaluacion de desempefio
e Pedido de capacitaciones por departamento.
e Formato para el estudio y analisis de cargos
37. FUENTES SECUNDARIAS

La empresa entrego informacion confidencial como por ejemplo: vision, mision,
organigrama, nomina de trabajadores y departamentos, pedido de capacitaciones por
departamentos; ya que esa informacidn es indispensable para el desarrollo del
presente proyecto.

38. POBLACION
Esté constituida por 148 administrativos y 720 operativos.

39. MUESTRA POBLACIONAL GENERAL

CANTIDAD PORCENTAJE
ADMINISTRATIVOS 148 17%
OPERATIVOS 720 83%
TOTAL 938 100%

Tabla 1: Poblacion Empresa Publica Municipal De Trénsito De Guayaquil, EP.

Elaborado por: Alciviades Lavid - Mercedes Hinostrozaa
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40. INSTRUMENTOS

Para la elaboracion de este trabajo investigativo se utilizaron los siguientes
instrumentos:

La evaluacion del desemperfio aplicada a los servidores y servidoras de la empresa

Se utilizé la informacion sobre los requerimientos de capacitacion pedida por
Talento Humano a cada departamento de la empresa.

Formato para el estudio y analisis de cargos (entrevistas) con los directores y jefes
encargados de cada departamento.

41. RECURSOS

Recursos materiales para poder implementar el trabajo de sistematizacion en esta
empresa fueron necesarios, computadoras, libros, diferentes formatos, materiales de
oficina como boligrafos y hojas.

Recursos humanos, en primer lugar la aprobacion del Gerente el Abg. Andrés
Roche, también la colaboracion del departamento de Talento Humano, junto con los
directores de cada departamento que seran entrevistados para la obtener de una forma
mas clara y especifica de los requerimientos de capacitacion de cada departamento.

Recursos financieros, fue necesario la se movilizacidn varias veces a la empresa
durante todo el proceso del trabajo para de recoleccion de datos Yy entrevistas a los
directores y jefes de departamentales asi como también para la coordinacion del
trabajo con el Departamento de Talento Humano.

Recursos
Actividad Tiempo Responsables Recursos
DISENO Y Alciviades Formato
DESARROLLO 2 meses | Lavid Mercedes | proyecto: explicacion
Hinostrozaa del mismo,
identificacion de los
Analisis  de  las problemas, informes
necesidades Empresa de los procesos,
Publica Municipal de computadora,
Transito de boligrafo, papel.
Guayaquil.EP.ATM.
planteamientos de
hipotesis de las
necesidades de Empresa
Publica Municipal de
Transito de
Guayaquil.EP.ATM
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Disefio y Propuesta del
Proyecto

4. Aprobacion de la
Propuesta.

cronograma  para la
aplicacion de las
entrevistas.

Elaboracion de
guia de entrevista

una

Aplicacion  de las
entrevistas.

Anélisis de la
informacion obtenida.

1.Actualizar los
Manuales de Funciones
por departamento.

3. Elaboracion de la
base de datos del proceso
de evaluacion de
desempefio.

4. Implementar
indicadores de gestion

5. Disefio y
Elaboraciéon del Plan

PLANIFICACION 2 Alciviades Formato de

Informacién  requerida semana La_lvid Mercedes | descripcion de c,argos,

para la elaboracion e Hinostrozaa papel, boligrafo,
implementacion del Plan f:omputaqltl)ra, ..

de Capacitacion para el informacion ad|IC|o.naI

Periodo 2017 relevante técnica,
equipo audiovisual.

DESARROLLO 3 meses Alciviades Formato de

Lavid Mercedes | entrevista, formatos

Hinostrozaa técnicos de las

Elaboracion de un politicas y

reglamentos de la
empresa , boligrafoy
papel, computadora

Tabla 2: Recursos
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42. MOMENTOS DEL PROCESO METODOLOGICO EN LA
SISTEMATIZACION

Se realiz6 un analisis de la organizacion y un estudio de los procesos formales
que se ejecutan y sus necesidades en lo referente al desarrollo organizacional en
conjunto con el area de Talento Humano de la Empresa Publica Municipal de
Tréansito de Guayaquil, EP.

Se ejecutd diversas actividades logrando la coordinacion necesaria para el
desarrollo de este proyecto, que con el pasar de los dias se incluyeron a diferente
personas , que nos permitieron un avance normal de este trabajo y realizar nuestra
propuesta que ese el , Disefio de un Programa de Capacitacion en Base al Estudio de
Cargos Aplicado a la Empresa Pablica Municipal de Transito de Guayaquil EP.2017.

Se realizaron entrevistas a cada departamento con el fin de detectar necesidades
de capacitacion y / o falencias en el mismo,

Adicional se implementdé una evaluacion de desempefio para determinar la
percepcion de cada empleado referente al desempefio de su puesto de trabajo en
cuanto a las capaciones que necesitan y de las que ya han participado, con los
resultados de los procesos antes mencionados podemos realizar un plan de
capacitacion ajustable a las necesidades encontradas

FASES Y ETAPAS DEL TRABAJO REALIZADO

Para la construccion de este trabajo, se realizaron diferentes actividades entre ellas
la ejecucion de todo el proceso desde su elaboracion hasta su producto final de la
evaluacion del desempefio, en base a los resultados obtenidos en el proceso anterior,
se selecciond como mejor opcion el hacer un  estudio y analisis de cargos a
profundidad, para el desarrollo del plan de capacitacion para la Empresa Publica
Municipal de Transito de Guayaquil, EP.

Se procedié hacer un estudio de las
necesidades de la empresa y se coordind
la realizacion de un instructivo, junto con
Fase 1: Evaluacion del desempefio | el Formulario  MT-EVAL-01 y los
indicadores que nos permita guiar a los
servidores y servidoras publicas en este
proceso de una manera sencilla para la
ejecucion de la Evaluacién, que se
desarroll6 la primera semana de
noviembre del afio 2016.

En esta fase se elabor6 el analisis de
los resultados obtenidos en la evaluacion
del desempefio los cuales fueron con
estandares muy altos lo cual no nos
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Fase 2: Analisis de los resultados

permiti6  establecer un  necesidad
especifica en la empresa razon por la
cual  decidimos implementar otro
mecanismos para el desarrollo del plan
de capacitacion esta fase se elabor6 las
dos primeras semanas de diciembre del
2016.

Fase 3: Se utilizé requerimientos de
capacitacion pedida a cada
departamento de la empresa.

En esta fase se decidid utilizar la
informacion que tenia el departamento de
Talento Humano referente a los
requerimiento de capacitacién pedidos a
cada departamento con el objetivo de
tener una idea mas clara de las
intenciones de desarrollo que tiene cada
director con respecto al personal que
maneja esta informacion habia sido
solicitada en el mes de enero del 2016 asi
que ya contdbamos con ella

Fase 4: Se utilizé un formato para el
estudio 'y andlisis de cargos
(entrevistas) con los directores y jefes
encargados de cada departamento.

Con los requerimientos de cada
departamento tenemos una vision mas
amplia, pero no de las necesidades reales
que requiere cada  departamento
decidimos utilizar fue el estudio y
analisis de cargos un nuevo mecanismos
que nos permitira mediante este proceso
identificar junto los requerimiento las
necesidades reales decada departamento
para elaboracion del plan de capacitacion
para el periodo 2017. Esta fase se
elabor6é 19 de diciembre del 2016 hasta
19 de enero del 2017.

Fase 5: Informe de los resultados

obtenidos

El informe de los resultados tanto de
la evaluacibn como del plan de
capacitacion se entreg6 el 10 de febrero
para su aprobacion.

Tabla 3: Fases y etapas del trabajo realizado

Elaboracién: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza.
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ACTIVIDADES DEL DESARROLLO DEL ANALISISY ESTUDIO DE CARGOS

Luego de la eleccion del formato para el estudio y anélisis de cargos se procedidé se a las
entrevistas a profundidad con los directores y jefes de area para elaboracion, real de las
necesidades y requerimientos del personal a su cargo que existen en cada departamento el
cual tuvo las siguientes actividades:

Se realizaron las respectivas entrevistas
de profundidad a los directores y jefes de
cada departamento en la empresa desde el 19
de diciembre 2016 hasta el 19 de enero 2017.

ACTIVIDAD 1

Se procedid con el analisis de la
informacion para la creacion del plan de
capacitacion desde el 19 de enero hasta el 06
de febrero del 2017.

ACTIVIDAD 2

Con informacidn analizada y revisada con
el Director de Talento Humano se procedio
a su respectiva entrega el dia 10 de febrero
del 2017

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4 Est4 pendiente la aprobacion por parte de
las autoridades de la empresa

Tabla 4: Actividades del proceso de indiccion de personal
Elaboracién: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostrozaa.

43. PRODUCTOS ENTREGADOS EN EL TRANSCURSO DE LAS FASES DE
DESARROLLO DEL PLAN DE CAPACITACION A LA EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL, EP.

Luego de la ejecucion de la evaluacion del desempefio, se analizd los resultados
de cada departamento y cada area de la empresa obteniendo los resultados antes
mencionados . Después se procedio a solicitar al departamento de Talento Humanos
la lista de los requerimientos de capacitaciones de cada departamento .Para luego
establecer un formato de entrevistas para el estudio y andlisis de cargos cabe
mencionar que dicho trabajo se lo realizo con los directores y jefes de cada
departamento .Ademas de estos trabajos se procedio a tabular la informacién
delinear un proceso claro para los proximos planes de capacitacion para la Empresa

Publica Municipal de Trénsito de Guayaquil ,EP.
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Productos:

Evaluacion del Desempefio.
Lista de requerimientos de Capacitacion.
Formato para el Estudio y Analisis de Cargos

44. EVALUACION DEL DESEMPENO TABULADA

Tipo areas

0% % ADMINSITRATIVOS .
/_ 17%

OPERATIVOS
83%

ADMINSITRATIVOS. MmOPERATIVOS ® =

Grafico 8: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza

44.1 Muestra poblacion por departamentos de la evaluacion del desempefio
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Gréfico 9: Departamento De Gerencia General
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 10: Departamento De Asesoria Juridica
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 11: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Grafico 12: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 13: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Grafico 14 : Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza

INFORMATICA 92,37%

0
TRABAJO EN EQUIPO \
INICIATIVA'Y \

LIDERAZGO COMPETENCIAS

15% UNIVERSALES
7%
COMPETENCIAS INDICADORES DE

TECNICAS DEL _/ GESTION DEL PUESTO
PUESTO 64%
7%

CONOCIMIENTOS
7%

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO B CONOCIMIENTOS
B COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO B COMPETENCIAS UNIVERSALES

TRABAJO EN EQUIPO INICIATIVA'Y LIDERAZGO

Gréfico 15: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 16: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 17: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Grafico 18: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 19: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Graéfico 20: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 21: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Grafico 22: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 23: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 24: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Grafico 25: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Grafico 26: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 27: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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TRABAIO EN EQUIPO SUPERVISORES 94,33%
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Grafico 28: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 29: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza
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Gréfico 30: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Alciviades Lavid — Mercedes Hinostroza

45. LISTA DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION.

En base al formulario de Analisis de Puesto utilizado en esta investigacion, los
Directores de cada departamento solicitaron los temas de capacitacion detallados a
continuacion:

Direccion Nombre de Capacitacion
Asesoria Juridica Capacitacion en Temas Legales
Comunicacién Periodismo Mdvil
Comunicacién Soporte a la Imagen Institucional
Comunicacién Publicidad

Comunicacién Comunicacién y Seguridad Vial
Administrativa Gestién Publica
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Administrativa

Capacitacion en Compras Publicas

Administrativa

Manejo del Portal de Compras

Publicas

Administrativa

Redaccion de Informes Técnicos

Administrativa

Manejo de Clientes y Atencion al

Usuario

Administrativa

Cuadro de Mando Integral e

Indicadores de Gestion

Administrativa

Control Interno - COSO

Financiera Manejo de Presupuesto

Financiera Planificacion Estratégica para
Empresas Pablicas

Financiera Elaboracion y Gestion de Proyectos
Bajo Normas SENPLADES

Financiera Actualizacion de Normas y
Reglamentos

Financiera Gestion de Proyectos con Microsoft
Project

Financiera Control y Administracion de Bienes
Publicos

Financiera Capacitacion en Contabilidad General

Financiera Capacitacion en Contabilidad
Gubernamental

Financiera Capacitacion en Contabilidad
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Tributaria

Financiera Elaboracién y Control de Presupuesto

Financiera Cierre y Apertura Contable

Financiera Normas de Contratacion Pablica

Financiera Control Interno Contraloria General
del Estado

Financiera Manejo de Fondos Publicos

Talento Humano

Capacitacion en Ley Organica del
Servicio Publico, Cédigo de Trabajo, Ley

de Seguridad Social y Leyes Anexas

Talento Humano

Capacitacion en Administracion de

Talento Humano

Talento Humano

Capacitacion de Control y

Administracion de Nomina

Informatica Oracle Database 11g: Administracion
Workshop |

Informatica Oracle PL/SQL Developer

Informatica Desarrollo de Aplicaciones para la
Plataforma Java™ EE

Informatica Querying Microsoft SQL Server 2012

Informatica Programming in C# with Microsoft
Visual 2010

Informética Installing and Configuring Windows

Server 2012
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Informética Administering Windows Server 2012

Informatica Configuring Advanced Windows
Server 2012 Services

Informatica Upgrading your skills to MCSA
Windows Server 2012

Informatica Auditoria Informatica en Riesgos
Tecnoldgicos

Informatica Factura y Firma Electronica

Informatica Infraestructura y Seguridad en la Nube

Informética Administering Microsoft SQL Server
2012 Databases

Informatica Administering System Center 2012
Configuration Manager

Informatica Curso para Certificacion PMP

Informatica Database Tuning Best Practices

Informatica Linux para Administradores Oracle

Informatica Bootcamp Real Application Cluster

Informatica Curso PMI

Planificacion de

Tréansito

Administracion y Fiscalizacion de

Contratos

Planificacion de

Tréansito

Anélisis de Costo y Presupuesto de

Obras

Planificacion de

Transito

Anaélisiss y Planificacion de Transito
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Planificacion de

Transito y Transporte

ARCGIS Basico

Planificacion de

Transito y Transporte

ARCGIS Intermedio

Planificacion de Auditoria de Seguridad Vial
Transito
Planificacién de AUTOCAD

Tréansito y Transporte

Planificacion de

Tréansito

Capacitacion en Riesgos Laborales y

Ambientales para Obtencion de Licencia

Planificacion de

Transito

Curso de Programa de Tréafico LISA

Planificacion de

Tréansito

Curso de Programa Simulacion

AISUM

Planificacion de

Tréansito

Curso PTV VISSIM (Simulador de

Trafico MICRO)

Planificacion de

Transito

Curso PTV VISTRO 2 (Simulador de

Trafico MACRO)

Planificacion de

Tréansito

Disefio en Implementacion de
Proyectos ITS (Sistemas Inteligentes de

Tréfico)

Planificacion de

Transito

Elaboracién de Planes de Mangjo

Temporal de Obras

Planificacion de

Elaboracion de Planes de Seguridad
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Tréansito

Vial

Planificacion de

Tréansito

Elaboracion de Presentaciones con

PREZI

Todas Direcciones

Excel Avanzado

Planificacion de

Tréansito

Formacion Auditor Interno Seguridad

Vial

Planificacion de

Transito y Transporte

Gestidn de Procesos BPM

Planificacion de

Transito

Gestidn de Proyectos con Microsoft

Project Intermedio - Avanzado

Planificacion de

Tréansito

Habilidades Gerenciales para Mandos

Medios

Planificacion de

Tréansito

Programacion de Controladores QTC

Planificacion de

Transito

Redaccion Oficial para el Sector

Publico

Planificacion de

Tréansito

Simulacion/Asignacion Dinamica del

Transito

Planificacion de

Transito

Sistemas de Gestién de Calidad

(Normas ISO)

Todas Direcciones

Técnica de Manejo de Archivo y

Documentos

Planificacion de

Tréansito

Trabajo en Equipo PNL
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Transporte

Curso TRANSCAD

Transporte

Sistemas de Transporte Urbano

Sostenible

Todas Direcciones

Excel Intermedio

Todas Direcciones

Técnicas de Servicio al Usuario

Transporte

Actualizacion de Leyes y Normativa

de Trénsito y Transporte

Revisidon Técnica

Vehicular

I1SO 9001:2015

Revision Técnica
Vehicular y Registro

Vehicular

1SO:1400 con su Actualizacion

Revision Técnica
Vehicular y Registro

Vehicular

1SO:17020 con su Actualizacion

Revision Técnica
Vehicular y Registro

Vehicular

Caoching Directivo

Revision Técnica
Vehicular y Registro

Vehicular

Actualizacion de Leyes Organicas y

sus Tramites

Revision Técnica
Vehicular y Registro

Vehicular

Desarrollo de Procesos de Admisiones

Legales
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Revisiéon Técnica

Vehicular

Inyeccion Diesel COMMON RAIL

Avanzado

Revisiéon Técnica

Vehicular

Capacitacion de Equipos MAHA

Revision Técnica

Vehicular

Vehiculos Eléctricos de Tecnologia

Avanzada

Gestion de
Infracciones y

Servicios de Transito

Procedimientos Administrativos

Gestion de
Infracciones y

Servicios de Tréansito

Aplicacion Normas de COGEP

Gestion de
Infracciones y

Servicios de Transito

Mediacion en Transito

Gestién de
Infracciones y

Servicios de Transito

Normas Constitucionales con

Aplicacion en Derecho Administrativo

Gestion de
Infracciones y

Servicios de Tréansito

Aplicacién de Normas de Contratacion

Plblica

Gestion de
Infracciones y

Servicios de Transito

Aplicacion Normas de Cédigo

Administrativo
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Gestion de
Infracciones y

Servicios de Transito

Ejercicio Jurisdiccion Coactiva en las

Instituciones Publicas

Gestion de
Infracciones y

Servicios de Tréansito

Planificacion de Transito

Control de Transito

Procedimiento Policial para Agentes

Civiles de Transito

Control de Transito

Relaciones Humanas para Agentes

Civiles de Transito

Talento Humano

Consultoria para Elaboracién del Plan

Estratégico Institucional

Talento Humano

Consultoria del Proyecto de Desarrollo
de la Efectividad en los Equipos de
Trabajo del Personal Administrativo de la

Autoridad de Transito Municipal

Control de Transito

Consultoria para el Desarrollo de la
Cultura de Servicio al Usuario de los

Agentes Civil de Transito

Control de Transito

Consultoria para el Desarrollo e
Implementacion de un Plan de
Diagnostico y Reforzamiento para los

Fedatarios de la institucion

Tabla 5: Requerimientos de Capacitacion
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46. FORMATO PARA EL ESTUDIO Y ANALISIS DE CARGOS

FORMULARIO PARA ANALISIS DE PUESTO

Nombre del puesto: Fecha: |
Departament

Cadigo del puesto
Nombre del puesto superior:

Horas de Trabajo: AM PM
Nombre del Analista del Puesto:

1. ¢Cual es el propésito general del puesto?

Si el trabajador supervisa a otros, enlistarlos de acuerdo con el nombre del
puesto; si hay mas de un empleado con el mismo puesto, después ponga el
2. namero en paréntesis.

Verifique las actividades que forman parte de las obligaciones de supervision del
3. empleado.
Capacitacion
Evaluacion de Desempefio
Trabajo de Inspeccién
Elaboracion de
presupuestos
Asesoria y/o consejo
Otro ( por favor
especifique)

4. Describa el tipo y grado de supervision que recibe el empleado.

Obligaciones del puesto : Describa brevemente ,qué hace el empleado y de ser
5. posible como
lo hace. Incluya las obligaciones en las siguientes categorias:
a) obligaciones diarias (aquellas que se realizan habitualmente, todos o casi todos
los dias)

b) obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual,trimestral o
en otros intervalos regulares)
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|| c) obligaciones que se realizan en intervalos regulares

¢El empleado desemperia obligaciones que considera innecesarias? De ser asi,
6. describalas.

¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
7. descripcion del puesto? De ser asi, describalas.

ESTUDIOS: Marque los requisitos educativos para el puesto (no los antecedentes
8. educativos del empleado)

No se requiere educacion formal

Educacion secundaria (o equivalente)

Titulo de 4 afios de estudio (0 equivalente)

Licencia profesional

Titulo o trabajo de posgrado

Titulo de 2 afios de estudio universitario (0
_____equivalente)

Especifique:

9. EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.
Ninguna
De uno a seis meses
De uno a tres afos
De cinco a diez afios
Menos de un mes
De seis meses a un afo
De tres a cinco afos
Mas de diez afios

10 ) Marque la ubicacion del trabajo y, en caso necesario y
UBICACION:  apropiado, haga una breve descripcion.

En el exterior
En el interior
Subterraneo
Excavacion
En andamios
Otro
(especifique)
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11

12

13

14

15

16

17

Marque cualquier situacion
CONDICIONES AMBIENTALES: desagradable para el puesto
y después anote su frecuencia (rara vez, ocasionalmente, constantemente, etc)

~ Suciedad ~ Olores

~__ Polvo ~ Humedad

~_ Frio ~__ Vibraciones

~___ Calor ~__ Cambios subitos de temperatura

~ Ruido _ Oscuridad o poca iluinacion
Humo Otro (especifique)

SALUD YSEGURIDAD: Marque cualquier condicién de salud y seguridad
indeseable en la que el empleado deba trabajar y anote su frecuencia.

Lugares elevados
Explosivos

Riesgos de incendio
Riesgos mecénicos
Riesgos eléctricos
Radiacion

Otro (especifique)

MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:
Describa brevemente

las maquinas, las herramientas, el equipo y los auxiliares de trabajo que el
empleado

utiliza de manera habitual.

¢, Se han establecido estdndares de trabajo concretos (errores permitidos, tiempo
necesario para una tarea especifica concreta, etc).? En caso afirmativo cuales
son.?

¢, El puesto requiere atributos personales( aptitudes especiales, caracteristicas
fisicas,
rasgos de personalidad, entre otros?

¢, Hay problemas excepcionales que el empleado podria esperar encontrar al
realizar el

trabajo en condiciones normales? De ser asi, describalos.

Describa la terminacion exitosa y los resultados finales del trabajo.
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18
¢Cual es la gravedad de cometer un error en este puesto?
¢ Qué o quién se ve afectado por los errores que comete el empleado?

19
¢A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?

Tabla 6: Formato para el estudio y analisis de cargos
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CAPITULO Il PROPUESTA DE MEJORA DEL PLAN DE
CAPACITACION.
47. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

PROGRAMA DE CAPACITACION EN BASE AL ESTUDIO DE CARGOS
APLICADO A LA EMPRESA PUBLICA MUINICIPAL DE TRANSITO DE
GUAYAQUIL, EP

47.1 Objetivos:

e Tomar medidas al personal de la Empresa Publica Municipal de Transito
de Guayaquil, EP. para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades

e Proponer oportunidades de desarrollo personal de las servidoras y
servidores para potenciar sus conocimientos y habilidades con el fin
mantener y elevar un buen nivel de eficiencia en la organizacion.

e Contribuir mejorando las habilidadesy crear un clima de trabajo
optimo y satisfactorio, incrementando la motivacién de las servidoras y

servidores de la Empresa

La capacitacion consiste en una serie de actividades planeadas basadas en un
(DNC) diagnostico de necesidades de capacitacion, medio por el cual los empleados
desarrollan sus habilidades, actitudes y aptitudes ademas de actualizar su

conocimiento con respecto al puesto de trabajo en el cual se desempefian.

Forma parte de los cinco subsistemas de la Administracion de los Recursos
Humanos , la capacitacion tiene que ver que el empleado logre un desarrollo
primero personal ,es decir adquiera conocimiento y desarrolle actitudes y Segundo la
empresa cumpla con los objetivos empresariales de esta manera logramos un
equilibrio es decir gana la empresa y gana el empleado obteniendo al final del dia

altos indices en lo que a productividad se refiere .

Por consiguiente el trabajo en equipo da como resultado un clima laboral idéneo

para el desarrollo de las actividades de cada empleado por ende hace de la empresa
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un lugar agradable para laborar de esta manera los empleados motivados eleven los

niveles de competitividad.

Por todo lo antes mencionado decimos que la capacitacion es un pilar fundamental
e indispensable para mantener la organizacion con elevados indices de productividad
ademas de personal altamente capacitado que podra ofrecer un servicio de calidad
como la EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE
GUAYAQUIL, EP.

lo hace

En tal sentido se plantea el presente Plan de Capacitacion Anual 2017, el mismo
que describe las necesidades de capacitacion de las diferentes departamentos de la
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL, EP. Que

han sido seleccionadas y direccionadas a todos los servidores publicos.

48. ESTRUCTURA DEL PLAN DE CAPACITACION

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.
ESTRUCTURA DEL PLAN DE CAPACITACION.

Se relaciona directamente con el desarrollo de conocimientos, destrezas y habilidades
técnicas en funcion de la misidn, de los productos y servicios que concibe cada proceso
institucional y sus puestos de trabajo.

DEPARTAMENTO | CODIGO CAPACITACION | COLECTIVO PNReION | PARTICIPANTES | RESPONSABLE
CEPMTD. | ACTUALIZACION LOS
aoron TEMAS LEGALES | SERVIDORES DEL 40 8 DTH-DASJ
2017 DEPARTAMENTO
ASESORIA
JURIDICA
C.EPMT.D. | NORMAS DE LOS
Aoron CONTRATACION | SERVIDORES DEL 40 12 DTH-DASJ
PUBLICA DEPARTAMENTO
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CAPACITACION
DE
ELABORACION Y

GESTION N DE
PROYECTOS
C.EPMT.D. | BAJONORMAS | LOS SERVIDORES
o or DEL SEMPLADES | DEL 40 8 DTH-DADM
DEPARTAMENTO
MANEJO DE
C-EPMT-D- | CLIENTES Y LOS SERVIDORES
ADM-02 ATENCION AL DEL 40 2 DTH-DADM
SOARIO DEPARTAMENTO
DIRECCION C-EPMT-D- MANEJO DE Egi SERVIDORES 40 25 DTH-DADM
ADMINISTRATIVA - -
ADM-03 PRESUPUESTO | DEE oo oo
LOS SERVIDORES
PLANIFICACION
C-EPMT-D- | ESTRATEGICAS | DF- 40 10 OTH.DADM
ADM-04 PARA EMPRESAS
PUBLICAS DEPARTAMENTO
COMUNICACION | C-EPMT-D- | PERIODISMO LOS SERVIDORES
SOCIAL CMs-01 MOVIL DEL 0 15 DTH-DCMS
DEPARTAMENTO
CAPACITACION | LOS SERVIDORES
CEPMTD- En DEL 60 7 DTH
ADMINISTRACIO | DEPARTAMENTO
N DEL TALENTO
HUMANO
TALENTO HUMANO
CAPACITACION DE
C-EPMT-D- | CoNTROL ¥ LOS SERVIDORES oTH
TH 02 ADMINISTRACION
O NOMINA DEPARTAMENTO

40
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LOS SERVIDORES

C-EPMT-D- CONTABILIDAD
FENC 02 GUBERNAMENTAL DEL 40 8 DTH-DFNC
DEPARTAMENTO
FINANCIERO
C-EPMT-D- | cOnTABILIDAD | LOSSERVIDORES
FNC 03 TRIBUTARIA DEL 3% 10 DTH-DFNC
DEPARTAMENTO
ORACLE ]
C-EPMT-D- | DATABASE11G: | TECNICOS
INF 01 ADMINISTRACIO | INFORMATICOS 40 8 DTH-DINF
N WORKSHOP |
) | QuErRYING .
ICNEPO'X'T D- [ MICROSOFT soL Tﬁfgéfﬂ(?&ilcos DTH-DINF
SERVER 2012
20 8
C-EPMT-D- | ADMINISTERING | oy c0g
INF 07 WINDOWS INFORMATICOS 20 8 DTH-DINF
SERVER 2012
INFORMATICA
AUDITORIA
" DIRECTORES Y
C-EPMT-D- | INFORMATICAEN  o;pRvVISORES 40 3 DTH-DINF
INF 10 RIESGOS INFORMATICOS
TECNOLOGICOS
ADMINISTERING
C-EPMT-D- | MICROSOFTSQL | TECNICOS
INF 13 SERVER 2012 INFORMATICOS 20 8 DTH-DINF
DATABASES
C-EPMT-D- ADMINISTRACION Y | PLANIFICADOR
CEPMT D | FISCALIZACIONDE | EN TRANSITO Y 40 18 DTH-DPLNF-T
- CONTRATOS TRANPORTE
cepvT. | anaLISIDE PLANIFICADOR
pra e [ S Y st e | ENTRANSITO Y 36 18 DTH-DPLNF-T
TRANPORTE
OBRAS
PLANIFICACION DE
TRANSITO cEepvT.D. | ANALISISY PLANIFICADOR
SN, | PLANIFICACION | EN TRANSITO Y 40 18 DTH-DPLNF-T
DE TRANSITO TRANPORTE
PLANIFICADOR 40 18 DTH-DPLNF-T
C-EPMT-D- | AUDITORIADE |5} ;ﬁ?g‘;&o Y
PLANF-T06 | SEGURIDAD VIAL
C-EPMT-D- PLANIFICADOR 36 18 DTH-DPLNF-T
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|[PLANF-T 15

ELABORACION
DE PLANES DE
SEGURIDAD VIAL

EN TRANSITO Y
TRANPORTE

EN TRANSITO Y 30 18 DTH-DPLNF-T
PLANF-T16 | INTERNO TRANPORTE
SEGURIDAD VIAL
PROGRAMACION DE
C-EPMT-D- PLANIFICADOR
PLANF-T 18 g(_l?(l\:lTROLADORES EN TRANSITO 40 6 DTH-DPLNF-T
REDACCION
SERMTD. | oFICIAL PARAEL | PLANIICADOR 20 8 DTH-DPLNF-T
SECTOR PUBLICO
SIMULACION/ASIGN
C-EPMT-D- % ) PLANIFICADOR
ACION DINAMICA " 24 12 DTH-DPLNF-T
PLANF-T20 | BE| TRANSITO EN TRANSITO
SISTEMAS DE
C-EPMT-D- | GESTION DE PLANIFICADOR
PLANF-T21 | CALIDAD EN TRANSITO 20 12 DTH-DPLNF-T
(NORMAS 1S0)
C-EPMT-D- f.'ﬁ;f]?as ‘:eu b PLANIFICADOR % 18 DTH-
TRANS-P 02 porte Krbano | pg TRANSPORTE DTRANS-P
Sostenible
C-EPMT-D- Técnicas de Servicio | PLANIFICADOR
TRANS-P 03 | al Usuario DE TRANSPORTE 20 18 DTH-DTRANS-P
Actualizacion de
C-EPMT-D- Leyes y Normativa PLANIFICADOR
TRANS-P 04 | de Transito y DE TRANSPORTE 30 18 DTH-DTRANS-P
Transporte
TRANSPORTE
PUBLICO C-EPMT-D- . PLANIFICADOR
TRANS.P 05 | 180 9001:2015 DE TRANSPORTE 36 18 DTH-DTRANS-P
C-EPMT-D- | 1S0:1400 con su PLANIFICADOR
TRANS-P 06 | Actualizacion DE TRANSPORTE 40 18 DTH-DTRANS-P
C-EPMT-D- | 1S0:17020 con su PLANIFICADO R
TRANS-P 07 | Actualizacion DE TRANSPORTE 36 18 DTRANS-P
Actualizacion de
Leyes Organicas y
sus Tramites
C-EPMT-D- PLANIFICADOR
TRANS-P 08 DE TRANSPORTE 40 18 DTH-DTRANS-P
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Reforzamiento para
los Fedatarios de la
institucion

C-EPMT-D- Mediacion en AGENTES DE
GIST 02 Tréansito TRANSITO 20 5 DTH-DGIST
GESTION DE
INFRACCIONES Y L,
SERVICIOS DE AP"CaC'%” de
TRANSITO C-EPMT-D- | Normas de i
GIST 04 Contratacion SUPERVISORES 30 5 DTH-DGIST
Plblica
Procedimiento
C-EPMT-D- L AGENTES DE
CTT 02 Pgll_ClaI para Ag(_entes TRANSITO 40 720 DTH-DCT
Civiles de Transito
C-EPMT-D- Relaciones Humanas AGENTES DE
CTT03 para Agentes Civiles TRANSITO 36 720 DTH-DCT
de Trénsito
Consultoria parael
Desarrollo de la JEFES Y
C-EPMT-D- Cultura de Servicio SUPERVISORES
CTT 06 al Usuario de los DE CONTROL DE 36 720 DTH-DCT
Agentes Civiles de TRANSITO
Tréansito
CONTROL DE
TRANSITO
Consultoria para el
Desarrolloe DTH-DCT
Implementacion de
C-EPMT-D- un Plan de
CTTO7 Diagnéstico y JEDATARIOS 40 720

Tabla 7: Estructura del Plan de capacitacion
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49. TEMAS DE CAPACITACIONES SELECIONADOS LUEGO DEL
ESTUDIO Y ANALISIS DE CARGOS IMPLEMENTADOS

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION PERIODISMO MOVIL

e COLECTIVO Todos los servidores PROCESO: Losep, Cddigo de Trabajo.

e NUMERO DE HORAS &0

e NUMERO DE CUPOS 8

e GRUPOS 1

® OBJETIVO ®  Ser un periodista capaz de contar una historia cuando sea, donde sea,
en las condiciones maés dificiles solo con tu teléfono. La seguridad, la
movilidad y la disponibilidad son ventajas aprovechadas por los
periodistas mdviles para producir un mejor periodismo, mas reactivo y
personal.

® CONTENIDO ®  Manejar un sistema para que el contenido movil del Hindustan Times

fuese consistente: una jerarquia donde los teléfonos de menor calidad
solo toman imagenes basicas, que envian a teléfonos mejores para su
edicion.

Del 2 al 13 de Octubre de 2017

CALENDARIO PREVISTO

e  PRESUPUESTO UsD $

e EMPRESA XYZ

. CODIGO DTH-DCMS
TECNICA

TIPO DE CAPACITACION

Tabla 8: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION

ATENCION AL CLIENTE

® COLECTIVO

Todos los servidores

PROCESO: Losep, Cédigo de Trabajo.

® GRUPOS

e NUMERO DE HORAS 40
e NUMERO DE CUPOS 25
1

® OBJETIVOS

® | levar a cabo comunicaciones eficaces y eficientes con el cliente.

Mejorar la calidad de servicio percibida por los clientes.

®  Controlar las situaciones conflictivas a través del trato al cliente.

® CONTENIDO

®  Modelos de comunicacion.

®  Ellenguaje: estilos, expresiones y palabras.

®  Papel de los sentimientos y emaociones en la actitud publica.

®  Atencion telefénica al cliente.

®  Elementos facilitadores ybarreras.

®  Tratamiento de quejas.

® CALENDARIO PREVISTO

Del 25 al 08 de Septiembre de 2017

® TIPO DE CAPACITACION

e  PRESUPUESTO USD $

e EMPRESA XYZ

. CODIGO DTH-DADM
TECNICA

Tabla 9: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos

implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION

CONTROL Y ADMINISTRACION DE NOMINA

® COLECTIVO

Gestion de Transporte

PROCESQO: Cadigo de Trabajo

® GRUPOS

e NUMERO DE HORAS 40
e NUMERO DE CUPOS 5
1

® OBJETIVOS

Se enfoca en desarrollar las actividades propias de su empresa y otorgan
una completa autonomia a quienes han escogido como sus aliados|
estratégicos para hacerse cargo de esta area, para aumentar la
productividad de sus procesos. Toma decisiones adecuadas para el
mejoramiento de los procesos de némina.

® CONTENIDO

Ejercer control de las dispersiones de la némina para llevar a cabo su
correcta distribucion.

Cumplir con todo lo reglamentado a las prestaciones de ley que por
normativa legal le corresponden a los trabajadores, mas ain cuando estos
se desvinculan de la compafiia apegandose siempre a lo establecido por ley.

® CALENDARIO PREVISTO

Del 05 al 16 de Junio de 2017

® TIPO DE CAPACITACION

e  PRESUPUESTO USD $

® EMPRESA XYz

e CODIGO DTH
TECNICA

Tabla 10: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos

implementados

99



EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

® DENOMINACION RELACIONES HUMANAS PARA AGENTES CIVILES DE TRANSITO

e COLECTIVO Todos los servidores PROCESO: Losep

e  NUMERO DE HORAS 30

e  NUMERO DE CUPOS 687

® GRUPOS 10

® OBJETIVOS ®  Tener mayor conciencia de quienes son y cuales son sus potencialidades

y capacidades.

®  Generar una comunicacion efectiva y asertiva consigo mismos, con sus
grupos de trabajo y el publico en general.

®  Tomar conciencia de como interacciona con otras personas y con el
entorno.

® CONTENIDO ®  Conocimiento intrapersonal

®  Conocer mis emociones

®  Porque es importante conocer mis emociones
® | acomunicacion efectiva y asertiva

®  Elementos de la comunicacion

®  Modelos tradicionales de la comunicacion

® Laasertividad en la comunicacion

® Laescucha activa

® Lacomunicacion: base para el logro de resultados.

e CALENDARIOPREVISTO Del 02 al 15 de Mayo de 2017
® PRESUPUESTO usD $

e EMPRESA XYz

e CODIGO DTH-DCT

e TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 11: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION

NORMAS DE CONTRATACION PUBLICA

® COLECTIVO

Secretariado,
Aucxiliares
administrativos

PROCESO: Losep

e NUMERO DE HORAS

40

e NUMERO DE CUPOS

12

® GRUPOS

® OBJETIVOS

Instruir a los funcionarios publicos para la correcta practica en el
desarrollo de los diferentes procesos de contratacién, en la
administracion de los contratos que se llevan a cabo y se ejecutan al
amparo de lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

® CONTENIDO

Sistema oficial de contratacion del estado

Normas comunes a de los procedimientos de contratacion publica: fases y
etapas

Normativa de la contratacion publica, marco regulatorio
Identificacion de los procedimientos de contratacion publica
Régimen comun bienes y servicios

® CALENDARIO PREVISTO

Del 8 al 19 Mayo del 2017

® PRESUPUESTO

usD $

® EMPRESA

e CODIGO

DTH-DASJ

e TIPO DE CAPACITACION

TECNICA

Tabla 12: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos

implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION

PLANIFICACION ESTRATEGICAS PARA EMPRESAS PUBLICAS

® GRUPOS

e COLECTIVO BIBLIOTECAS PROCESO: Losep
e  NUMERO DE HORAS 40
e NUMERO DE CUPOS 10

1

® OBJETIVOS

®  Este curso trata de un proceso permanente que tiene que ser parte
de un estilo de gestion basado en objetivos y resultados. Promover
cambios sustantivos en los estilos de gestion publica.

® CONTENIDO

®  Analizar los fundamentos de la gestion innovadora en las entidades
publicas, fendmeno y proceso, en que la plena vigencia de la democracia,
la construccion creciente de ciudadania, la dinamica de los interesados
directos, que son los ciudadanos y sus organizaciones y el desarrollo
humano de los funcionarios publicos son factores fundamentales.

® CALENDARIO PREVISTO

Del 16 al 27 de Octubre de 2017

® TIPO DE CAPACITACION

e  PRESUPUESTO USD $

e EMPRESA XYz

e CODIGO DTH-DADM
TECNICA

Tabla 13: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos

implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION

MANEJO DE PRESUPUESTO

® COLECTIVO

DMDF, Presupuesto

PROCESO: Losep

® GRUPOS

e NUMERO DE HORAS 40
e NUMERO DE CUPOS 25
1

® OBJETIVOS

. Fortalecer y actualizar conocimientos para mejorar las capacidades en
planificacién, priorizacién de inversiones y su relacién vinculante con el
presupuesto de la Institucion.

. Establecer un control para conocer si los planes son:

Llevados a cabo y determinar la direccion que se lleva en relacién con

los objetivos establecidos.

® CONTENIDO

Elaboracion de presupuesto

Generalidades sobre el presupuesto.

Proceso presupuestario aplicando la herramientas

Elaboracion de expedientes técnicos
Elaboracion del pie de presupuesto

® CALENDARIOPREVISTO

Del 10 al 21 de Julio de 2017

® TIPO DE CAPACITACION

e  PRESUPUESTO UsD $

e EMPRESA XYZ

. CODIGO DTH-DADM
TECNICA

Tabla 14: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos

implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.
- APLICACION DE NORMAS DE CONTRATACION
o P
DENOMINACION PUBLICA
e COLECTIVO PROCESO: Losep
e  NUMERO DE HORAS 30
e  NUMERO DE CUPOS 4
e GRUPOS 1
® OBJETIVOS ® |Instruir a los funcionarios publicos para la correcta practica en el
desarrollo de los diferentes procesos de contratacion, en la
administracion de los contratos que se llevan a cabo y se ejecutan al
amparo de lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica
® CONTENIDO ®  Sistema oficial de contratacion del estado
Normas comunes a de los procedimientos de contratacion publica: fases
y etapas
®  Normativa de la contratacién publica, marco regulatorio
®  |dentificacién de los procedimientos de contratacion publica
®  Régimen comun bienes y servicios
®  Régimen comun obras
®  Régimen comun consultorias
e CALENDARIO PREVISTO Del 25 de Septiembre 06 de octubre del 2017
e PRESUPUESTO VD
e EMPRESA e
e CODIGO DTH-DGIST
e  TIPO DE CAPACITACION TG

Tabla 15: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.
A ADMINISTRACION Y FISCALIZACION DE
° DENOMINACION
© clo CONTRATOS

e COLECTIVO PROCESO: Losep

e  NUMERO DE HORAS 40

e NUMERO DECUPOS e

®  GRUPOS 1

® OBJETIVOS ®  E| objetivo del programa es proveer un conjunto de herramientas y
metodologias a fin de que, al final del mismo, los participantes
dispongan de conocimientos que les permitan administrar y fiscalizar
contratos de Instituciones Publicas, dentro del marco de la Ley de
Contratacion Publica del Ecuador.

® CONTENIDO ®  Administracion de contrato y fiscalizacion
Funciones del administrador de contrato (de acuerdo a la ley,
reglamento y normas de control interno)

®  Funciones del fiscalizador (de acuerdo a la ley, reglamento y normas de

control interno)
Ejecucion del contrato
Garantias (tipos y vigencia)

e CALENDARIO PREVISTO Del 07 al 18 de agosto del 2017

e PRESUPUESTO UsSD $

e EMPRESA e

e CODIGO DTH-DPLNF-T

e  TIPO DE CAPACITACION UEEEn

Tabla 16: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

COLECTIVO Bienes y Bodegas, Financiero PROCESO: Losep

e NUMERO DE CUPOS

OBJETIVO ®  Actualizar los conocimientos en la aplicacion de los procedimientos y

normativas legales vigentes para la correcta aplicacion de los diferentes
formularios que deben generar las personas naturales y juridicas.

e CALENDARIO PREVISTO Del 15 al 26 de mayo de 2017

Tabla 17: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y anélisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

N .
DENOMINACION WINDOWS Server

® COLECTIVO PROCESO: Losep

e  NUMERO DE HORAS w
e  NUMERO DE CUPOS 6
e GRUPOS 1
e  OBJETIVOS Lograr la aplicacion y el dominio en el campo tecnol6gico
® CONTENIDO ®  Resolucion de nombres publicos de Internet con dos opciones
diferentes
®  Resolucién de nombres internos
®  Tolerancia a fallas
®  Zonas Secundarias y configuracion de transferencias de zona
®  Resolucion de nombres de Subdominio, con y sin delegacion de

Zona

®  Reenviadores Condicionales

e CALENDARIO PREVISTO Del 03 al 14 de abril del 2017

e  PRESUPUESTO UsD $
e EMPRESA XYZ
e CODIGO DTH-DGIST

e TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 18: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION CONTRATACIN PUBLICA

® COLECTIVO Compras Publicas, Procuraduria. PROCESO: Losep
e NUMERO DE HORAS 40

e NUMERO DE CUPOS 25

® GRUPOS 1

¢ OBJETIVOS ® Lograr que el personal actualice y perfeccione sus conocimientos a

través de las herramientas necesarias para manejar de forma experta
los procesos de contratacién publica: Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento, Nuevas Estructuras
y como se aplican estos en el sistema de compras

® CONTENIDO Generalidades del proceso de contratacion publica.
Normativa legal,reformas.
Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios.

Ejecucion de obras y consultorias.

®  Finalizacion de Procesos.

e CALENDARIOPREVISTO Del 19 al 30 de Junio del 2017

e  PRESUPUESTO USD $

e EMPRESA XYZ

e CODIGO DTH-DASJ
TECNICA

e  TIPO DE CAPACITACION

Tabla 19: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

PROCESO: Losep - Codigo de

® COLECTIVO Trabajo

® OBJETIVOS
Los participantes serdn capaces de comprender y conocer los

aspectos de la contabilidad gubernamental del estado, a nivel tedrico|
préactico.

e CALENDARIO PREVISTO Del 21 al 25 de Marzo del 2017

Tabla 20: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION CAPACITACION EN ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

e COLECTIVO PROCESO: Losep

e NUMERO DE CUPOS 7

® GRUPOS 1

® OBJETIVOS ®  Desarrollar habilidades y modificar actitudes del personal de todos los

niveles para que desempefien mejor su trabajo.

® CONTENIDO ®  El programa de capacitacion implica brindar conocimientos, que
luego permitan al trabajador desarrollar su labor y sea capaz de
resolver los problemas que se le presenten durante su desempefio.

®  Eleva su nivel de vida: La manera directa de conseguir esto es a
través del mejoramiento de sus ingresos, por medio de esto tiene la
oportunidad de lograr una mejor plaza de trabajo y aspirar a un
mejor salario.

® CALENDARIO PREVISTO Del 03 al 07 de Julio de 2017
® PRESUPUESTO UsD $

® EMPRESA XYZ

e CODIGO DTH

® TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 21: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION ORACLE DATABASE 11G: ADMINISTRACION WORKSHOP |

e COLECTIVO PROCESO: Trabajadores. LOSEP.

e  NUMERO DEHORAS w0

e  NUMERO DECUPOS 8

e GRUPOS 1

e  OBJETIVOS . El objetivo del curso es optimizar costos basandose en (CBO), en la
portabilidad de sus bases de datos, en la flexibilidad al realizar los
cambios tanto fisicos como l6gicos y en su arquitectura haciéndola
adecuada para hacer frente al nuevo mundo

e CONTENIDO . La base de datos Oracle soporta la nueva arquitectura “multitenant”que
permite tener varias sub bases de datos dentro de una base de datos
maestra.

. La base de datos maestra es un CDB y las sub bases de datos son de tipo

PDBs.

e Las PDBs permiten que los DBAs consoliden un gran nimero de
aplicaciones de base de datos dentro de una Unica y sencilla instalacion de

software.
® CALENDARIO PREVISTO Del 10 al 21 de Julio del 2017
® PRESUPUESTO usD $
® EMPRESA XYZ
e CODIGO DTH-DINF
® TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 22: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION AUDITORIA INFORMATICA EN RIESGOS TECNOLOGICOS

e COLECTIVO Especialistas , técnicos PROCESO: Losep

e NUMERO DE HORAS a0

e NUMERO DE CUPOS 3

® GRUPOS e

¢ OBJETIVOS ®  Mejorar el rendimiento empresarial al abordar de manera conjunta la

agenda empresarial y de IT. Trabajamos directamente con los
Directores de Sistemas (Cl10), entre otros, para crear una organizacién
mas eficiente

® CONTENIDO Transformacion de IT
Asistencia tecnoldgica
Client-Side Program Advisory
Servicios de controles de IT
Transformacion de IT Risk
Manejo de TI interno.

Asociaciones con contrapartes.

Subcontratacion de servicios.

e CALENDARIO PREVISTO Del 13 al 24 de Noviembre de 2017

® PRESUPUESTO USD $

® EMPRESA XYZ

e CODIGO DTH-DINF
® TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 23: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION ADMINISTERING MICROSOFT SQL SERVER 2012 DATABASES
® COLECTIVO PROCESO: Losep

e NUMERO DE HORAS 20

e NUMERO DE CUPOS 8

e GRUPOS 1

® OBJETIVOS

. Profundizar tus conocimientos sobre bases de datos, con este curso que te
ensefia a usar Microsoft SQL Server. Desde la creacion de una base de
datos, hasta su configuracion y mantenimiento.

® CONTENIDO Introduccién a SQL Server 2012 y su conjunto de herramientas

Preparacion de sistemas para SQL Server 2012

Instalacion y configuracion de SQL Server 2012

Trabajando con bases de datos

o Entendiendo la modelos de recuperacion SQL Server 2012

® CALENDARIO PREVISTO Del 22 al 26 de Mayo del 2017
® PRESUPUESTO usD $

® EMPRESA XYZ

e CODIGO DTH-DINF

®  TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 24: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION ADMINISTERING WINDOWS SERVER 2012

® COLECTIVO PROCESO: Losep

e NUMERO DEHORAS A
e NUMERO DECUPOS 8
e GRUPOS L
® OBJETIVOS
. Implementar y mantener servidores Imagenes

e  Configurar y solucionar problemas de DNS

. Mantener los Servicios de dominio de Active

e Administrar cuentas de usuario y de servicio

. Implementar una infraestructura de directiva de grupo

. Escritorios de los usuarios con la directiva de grupo

Asignacion de servidor y base de datos
Importar y exportar datos

Gestion de multiples servidores
Seguimiento Server 2012

® CONTENIDO

e o o o

e CALENDARIOPREVISTO Del 24 al 28 de Octubre del 2017

e  PRESUPUESTO UsD $
e EMPRESA XYZ
. CODIGO DTH-DINF

e TIPO DECAPACITACION TECNICA

Tabla 25: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION

ANALISIS Y PLANIFICACION DE TRANSITO

® COLECTIVO

PROCESO: Losep

® GRUPOS

e NUMERO DE HORAS 40
e NUMERO DE CUPOS 18
1

® OBJETIVOS

e Laplanificacion del transporte se define como un proyecto que
estudia demandas presentes y futuras de movilidad de personas
y material.

e  Estos proyectos estan precedidos por estudios de movimientos y
necesariamente involucran a los diferentes medios de transporte.

e  Esta estrechamente relacionado con el campo de la ingenieria de
tréfico (transporte).

® CONTENIDO

e  Estudio de planificacion de transito
. Estudio de velocidad media de recorrido
. Estudio de sefializacion luminosa

® CALENDARIOPREVISTO

Del 16 al 20 de Mayo del 2017

® TIPO DE CAPACITACION

e  PRESUPUESTO UsD $
EMPRESA XYZ
e CODIGO DTH-DPLNF-T
TECNICA

Tabla 26: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos

implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION AUDITORIA DE SEGURIDAD VIAL

® COLECTIVO PROCESO: Losep
e NUMERO DE HORAS 40

e NUMERO DE CUPOS 18

e GRUPOS 1

® OBJETIVOS
e  Elobjetivo es reducir al minimo posible las cifras de accidentalidad

registradas.

. Una auditoria de seguridad vial es el instrumento necesario para lograr
ese objetivo.

e  Este curso describe de manera detallada la metodologia imprescindible
para el desarrollo de una auditoria de seguridad vial de acuerdo a la
legislacion vigente en nuestro pais.

e CONTENIDO e  Elfactor humano, el vehiculo, y la via.
. Estadisticas de causas de mortalidad cifras
e  Consejos de Prevencion en seguridad vial

® CALENDARIO PREVISTO Del 15 al 26 de Mayo del 2017
e PRESUPUESTO UsD $

e EMPRESA XYZ

e CODIGO DTH-DPLNF-T

e TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 27: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.
® DENOMINACION REDACCION OFICIAL PARA EL SECTOR PUBLICO
e COLECTIVO PROCESO: Losep
e NUMERO DE HORAS —
e NUMERO DE CUPOS 8
e GRUPOS 1
e OBJETIVOS . Esta capacitaci}in no consistg L'micam_entg en la e>_<posicién de una serie de
normas ortograficas, gramaticales y sintacticas, sino sobre todo en
ofrecerle las herramientas que lo ayuden a superar bloqueos, organizar
sus ideas y producir un texto que comuniqgue con eficacia.
® CONTENIDO ®  Fondo, forma y funcionalidad de los documentos
®  Acentuacion
®  Puntuacion
® |deasy pensamiento: para redactar bien hay que pensar bien
®  Elementos estructurales: la columna vertebral de cada documento
®  Cualidades del estilo: caracteristicas que siempre deben presentar los
documentos
® CALENDARIO PREVISTO Del 03al 07 de julio del 2017
e PRESUPUESTO USD $
® EMPRESA e
e CODIGO DTH-DPLNF-T
e TIPO DE CAPACITACION il

Tabla 28: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

DENOMINACION

Simulacion o asignacion dinamica del transito

PROCESO: Losep

® COLECTIVO
e  NUMERO DE HORAS 2
e NUMERO DE CUPOS 12
® GRUPOS 1
e OBJETIVOS e Integrar modelos de simulacion de trafico con un sistema de
informacion geogréfico (SIG) que ha sido ampliado para
almacenar, mantener y analizar datos de transporte y trafico.
® CONTENIDO ®  El Mejor SIG y Sistema Mangjador de Bases de Datos para Trafico
®  Modelos de Simulacion
®  Plazas de peaje:
®  Simulacion Microscopica
®  Asignacion Dinamica de Tréafico
®  Simulacion Mesoscépica y Macroscopica
®  Simulacién Hibrida
®  Control de Tréfico

CALENDARIO PREVISTO

Del 03 al 10 de julio del 2017

TIPO DE CAPACITACION

e  PRESUPUESTO USD $

® EMPRESA XYz

R m— DTH-DPLNF-T
TECNICA

Tabla 29: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD NORMAS ISO

® COLECTIVO

PROCESO: Losep

® GRUPOS

e NUMERO DE HORAS 20
e NUMERO DE CUPOS 12
1

® OBJETIVOS

®  Unsistema de gestion de la calidad es una serie de actividades
coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de elementos
(recursos, procedimientos, documentos, estructura organizacional y
estrategias) para lograr la calidad de los productos o servicios que se
ofrecen al cliente

® CONTENIDO

Estrategias
Procesos
Recursos

Estructura organizacional

Documentos

® CALENDARIO PREVISTO

Del 22 al 26 de Mayo del 2017

e TIPO DE CAPACITACION

e PRESUPUESTO USD $

e EMPRESA XYz

5 @eniEo DTH-DPLNF-T
TECNICA

Tabla 30: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos

implementados

119




EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION SISTEMA DE TRANSPORTE URBANO SOSTENIBLE
e COLECTIVO PROCESO: Losep
e NUMERO DE HORAS 36

e NUMERO DE CUPOS

2
e GRUPOS 1
e OBJETIVOS . Ofrecer las bases tedricos-conceptuales del transporte y su desarrollo

sostenible

. Aplicar el andlisis sistémico e interdisciplinario y el impacto del
transporte en la configuracion urbana.

e Analizar y comprender los sistemas contemporaneos de transporte
urbano masivo rapido y su potencial para potenciar el desarrollo
urbano y la competitividad de las ciudades.

e CONTENIDO e LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO (LOSEP).

. Introduccion al Transporte, sus componentes y tipos y su
importancia en el desarrollo de la sociedad contemporanea.

e  El Transporte y su impacto en términos medioambientales.

® CALENDARIO PREVISTO Del 08 al 23 de Mayo del 2017
e PRESUPUESTO USD $

e EMPRESA XYZ

e CODIGO DTH-DPLNF-T

e TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 31: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

o 2
DENOMINACION TECNICAS DE SERVICIO AL USUARIO

e COLECTIVO PROCESO: Losep

e NUMERO DE HORAS 20

e NUMERO DE CUPOS

e GRUPOS 1

L] OBJETIVOS . . .
. Este curso ofrece a los participantes competencias en el manejo de

herramientas que permitan efectuar sus labores diarias de atencidn,
acorde con el crecimiento y desafios de la empresa actual.

® CONTENIDO e  Utiliza la modalidad e-learning con el fin de agilizar los procesos.

. Potenciar el aprendizaje de los alumnos, pudiendo la empresa, optimizar
la gestion de la capacitacion gracias a la administracion de una plataforma
LMS, que le permitiré acceder a informacion automatizada respecto del
rendimiento.

e  Responsabilidad

e  Oidos abiertos y mentes abiertas

e  Cumplir con las necesidades del cliente
e  Desarrollo de las relaciones

® CALENDARIO PREVISTO Del 15 al 19 de Mayo del 2017
e PRESUPUESTO USD $

e EMPRSA XYZ

e CODIGO DTH-DCT

e TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 32: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.
e DENOMINACION ® CONTROL Y SEGURIDAD Y AUDITORIAS EN TRANSITO

e COLECTIVO PROCESO: Losep

e NUMERO DE HORAS 40

e  NUMERO DE CUPOS 30

® GRUPOS 1

e  OBJETIVOS . Este curso tiene por objeto la organizacion, planificacion, fomento,
regulacion, modernizacién y control del Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, con el fin de proteger a las personas y bienes que se
trasladan de un lugar a otro por la red vial del territorio ecuatoriano, y a
las personas y lugares expuestos a las contingencias de dicho
desplazamiento.

® CONTENIDO e Leyorganicade transito, transporte terrestre y seguridad vial

e  Estructurar y supervisar las dependencias administrativas necesarias para
su funcionamiento
. Implementar auditorias de seguridad vial sobre obras y actuaciones viales

fiscalizando el cumplimiento de los estudios, en el momento que considere
oportuno.

e CALENDARIO PREVISTO Del 15 al 26 de Mayo del 2017

e PRESUPUESTO UgDs

® EMPRESA iz

e CODIGO DTH-DCT

e  TIPO DE CAPACITACION TEEhLE

Tabla 33: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

e DENOMINACION

NORMA 1SO 9001 2015

® COLECTIVO

PROCESO: Losep

® GRUPOS

e NUMERO DE HORAS 40
e NUMERO DE CUPOS 24
1

® OBJETIVOS

e  Facilitar el proceso de implementacion, automatizaciéon y mantenimiento
de un Sistema de Gestion de la Calidad que opere segun los requisitos
establecidos por normas I1SO como I1SO 9001 y como hemos dicho, ya se
encuentra actualizado segun la Gltima versién publicada a finales de
septiembre de 2015.

® CONTENIDO

Enfoque basado a procesos
Lenguaje

Analisis del contexto
Acciones preventivas
Gestion del conocimiento

Competencia el personal

® CALENDARIO PREVISTO

Del 09 al 22 de Mayo del 2017

e TIPO DE CAPACITACION

e PRESUPUESTO USD $

e EMPRESA XYz

5 @i DTH-DCT
TECNICA

Tabla 34: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos

implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

N -
DENOMINACION NORMAS ISO 1400

® COLECTIVO PROCESO: Losep

e  NUMERO DE HORAS E
e  NUMERO DE CUPOS 24
® GRUPOS L
e  OBJETIVOS . Implementar, mantener y _mejorar un sist’e_ma de ggstién ambient_al.
e  Asegurarse de su conformidad con su politica ambiental establecida.
e  Demostrar tal conformidad a terceros.
. Solicitar la certificacion/registro de su sistema de gestion ambiental po

una organizacion externa.
. Realizar una autodeterminacion y una auto declaracion de conformidad
con esta norma.

® CONTENIDO . Requisitos del sistema de gestion ambiental
e Politica ambiental: el mas alto nivel la definird y asegurara que:

e incluya un compromiso de cumplir con la legislacion y las
reglamentaciones ambientales pertinentes, y con otros requisitos a los que
adhiera la organizacion.

e CALENDARIOPREVISTO Del 15 al 26 de Mayo del 2017
e  PRESUPUESTO USD $
e EMPRESA XYZ
e DTH-DCT
TECNICA

e TIPO DE CAPACITACION

Tabla 35: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.
e DENOMINACION NORMA ISO 17020
e COLECTIVO PROCESO: Losep
e NUMERO DE HORAS 40
e  NUMERO DE CUPOS 30
® GRUPOS L
e  OBJETIVOS . Identificar un sistema de gestion

. El sistema comprende el servicio de Servicio de certificacion y
verificacion del cumplimiento de las obligaciones laborales y
previsionales, dirigida a empresas publicas y privadas.

® CONTENIDO e  Reducir los riesgos, pues permite al organismo de inspecciéno determinar
si esta realizando su trabajo correctamente y de acuerdo a las normas
apropiadas.

e  Reconacimiento internacional, por medio de los acuerdos de mutuo
reconocimiento entre los organismos de acreditacion de los distintos
paises. Esto propicia el acceso a nuevos clientes.

e CALENDARIO PREVISTO Del 07 al 18 de agosto del 2017
e PRESUPUESTO USD $

e EMPRESA N

e CODIGO DTH-DTRANS-P

e  TIPO DE CAPACITACION TIEEhler

Tabla 36: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y analisis de cargos
implementados
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL EP.

° o ) p
DENOMINACION MEDIACION DE TRANSITO

® COLECTIVO PROCESO: Losep

® NUMERO DE HORAS 40

e NUMERO DE CUPOS 720

® GRUPOS 30 de 24 Agentes

® OBJETIVOS . Lograr la aplicacién de los principios en mediacion tales como: voluntad

de las partes, confidencialidad, flexibilidad, neutralidad, imparcialidad,
equidad, legalidad y honestidad.

® CONTENIDO e Lamediacién previa a un litigio judicial
e  Convenio escrito entre las partes para someter sus conflictos a mediacion.
e  Particularidades en proceso extrajudicial

e  Consensual, Voluntario, Extrajudicial, No adversarial, Informalidad,
Privacidad, Confidencialidad

. La mediacién como solucién en accidentes de transito.

® CALENDARIO PREVISTO Del 15 de Mayo -30 de junio del 2017
® PRESUPUESTO UsD $

® EMPRESA XYZ

e CODIGO DTH-DGIST

e TIPO DE CAPACITACION TECNICA

Tabla 37: Temas de Capacitaciones seleccionados luego del estudio y andlisis de cargos
implementados
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50. CONCLUSIONES

Para el desarrollo de este trabajo sistematizado se escogié a la Empresa
Publica Municipal de Transito de Guayaquil, EP. En la cual se implement6 un

disefio de un Programa de Capacitacion en Base al Estudio de Cargos.

Uno de los objetivos desarrollados fue analizar los resultados de la Evaluacion
de Desempefio realizada a todo el personal de la empresa. Luego de eso se
procedid a pedir los requerimientos de capacitacion a cada direccion y posterior
se realizd un estudio de cada puesto para determinar con exactitud las
necesidades existentes en cada departamento de esta manera se implemento un

diagndstico de necesidades de capacitacion.

Una vez obtenido los resultados se elaboré los contenidos del programa para
ejecutar el plan de capacitacion y de esta manera cumplir con los objetivos

planteados de la empresa.

Se cumplié con el proceso establecido dentro de los tiempos y parametros
indicados, dando como resultado un personal altamente calificado y satisfecho al

igual que la empresa llegd a los indices de servicios planificados.

Una vez ejecutado estos procesos se pudo evidenciar la acertada
administracion de Recursos Humanos, especificamente en la capacitacion y el
desarrollo profesional y personal de cada empleado motivando asi resultados

positivos en la empresa.
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51. RECOMENDACIONES

Se recomienda dar seguimiento a los programas de capacitacion y feedback
cuando se requieran con el fin de actualizar los conocimientos de los empleados ya
que esto sirve para un excelente desenvolvimiento de sus funciones dentro de la

empresa.

Se recomienda la participacién activa de los jefes departamentales que sirvan de
guia o inspiracion de los empleados, ya que estos son los que van a consolidar a la
empresa como una organizacion eficiente y eficaz que perdure en el tiempo, para
la cual seria idoneo que se continde con este proceso, con el fin de implementar y

desarrollar todos los aspectos, a nivel administrativo y operativo.

Se recomienda realizar las capacitaciones en lugares adecuados que cumpla con
las politicas ergonémicas de la empresa , es decir que el lugar cuente con una
adecuada iluminacion , asientos comodos , material de apoyo en buen estado
(proyectores , etc ), esto influye en la concentracion y respectivo aprendizaje de la

capacitacion .

Se recomienda realizar evaluaciones después de las capacitaciones para detectar

falencias y tomar medidas correctivas.

Es recomendable también que esta empresa, amplie su vision hacia la
innovacion y la expansion de sus servicios que brinda en este caso a la ciudadania,
mediante esfuerzos mucho mas grandes y decididos en cuanto a la inversién en la

capacitacion para sus empleados.
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52. BENEFICIOS

Los beneficiados directamente serd para ambas partes tanto para nosotros como
estudiantes porgue ganamos experiencia como para el Departamento de Talento
Humano de la Empresa Publica Municipal de Transito de Guayaquil EP. (ATM) ,ya
que habiendo logrado culminar este trabajo elaboramos un producto que va servir de
base para futuros planes de capacitacion que se implementaran en dicha
organizacion, trabajando en coordinacién con las diferentes direcciones de la
institucion , lograremos resultados més reales en cuanto al desarrollo de su
personal , de esta manera nos alinearemos a los requerimientos de la empresa ,para
asi obtener una visibn mas objetiva sobre las necesidades de capacitacién o
retroalimentacion que requiere las servidoras y servidores de la organizacién ,y asi
poder implantar un Plan de Capacitacién y Desarrollo acorde a las necesidades de
la organizacion ,mediante el trabajo planificado con la estrategia que sugerimos
para realizar el plan de capacitacion , obtendremos un excelente desempefio
interno en la empresa, mejoraremos el rendimiento de sus colaboradores y el clima
laboral, generando un excelente servicio a la comunidad y una mejor imagen para la

institucion.
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ANEXOS

Formato N° 1

Fecha: Revisién: 00

Péagina: 1 de
FORMATO

.“. MiﬂiStSin Formato de Requerimientos
.... de Relaciones Necesidades de Capacitacion

Laborales Cédigo:

CIUDAD: FECHA

(dd/mm/aaaa):

UNIDAD RESPONSABLE DE LA IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION:

No. NOMBRES Y NUMERO DE NOMBRE O DIRECCION REGIMEN TEMA DE TEMA DE
APELLIDOS DEL CEDULA DENOMINACIO | ALAQUE LABORAL CAPACITACI CAPACITACI FORMACION
SERVIDOR O N DEL CARGO PERTENECE ACTUAL ON ON
SERVIDORA REQUERIDA REQUERIDA
ACADEMICA
INIVEL DE
ESTUDIOS
1
2

Solicitado por:
Director o jefe inmediato de la unidad administrativa solicitante

Nombre
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Formato N.2

INFORME PREVIO DE CAPACITACION

Nro. | Fecha:

EVENTO:

DIRIGIDO A:

SISTEMATIZADO CON:

FECHAS:

LUGAR:

HORA:

EL PRESENTE EVENTO FORMA PARTE DEL PLAN DE CAPACITACION 2017 COMO

ACTIVIDAD:

INTERNA:

EXTERNA:

ANTECEDENTES:

BASE LEGAL VIGENTE EN EL ECUADOR :

ANALISIS PREVIO :

CONCLUSIONES FINALES :

RECOMENDACIONES:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE
ANALISTA DE TALENTO DIRECTOR TT.HH JEFE DE AREA
FECHA: FECHA: FECHA:
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Formato N° 3

Fecha:
. FORMATO Revisién:
0000 Ministerio 0
0000 | ceRelaciol o
| Lahorales codigo:
Evaluacion go:
Evento

CAPACITACION:
Nombre del evento: INSTITUCION ENCARGADA DEL EVENTO:
LUGAR Y FECHA:

Por favor colocar una X en el nimero que corresponda, considerando 1 el menor
cumplimiento o desempefio y 5 el mayor cumplimiento o desempefio, de acuerdo a la
evaluacion que usted mejor considere:

NOMBRE DE FACILITADOR:

CONOCIMIENTO Y DOMINIO DEL TEMA

RESPUESTAS A INQUIETUDES DADAS

MANEJO DEL GRUPO

CUMPLIMIENTO DE LA AGENDA PROGRAMADA
PARA EL EVENTO

NOMBRE DEL ORGANIZADOR ENCARGADO POR
TALENTO HUMANO: 1 2 3

INFORMACION DEL EVENTO

ATENCION A LOS PARTICIPANTE

LOGISTICA GENERAL DE LA ORGANIZACION

MATERIAL DE APOYO IMPARTIDO

CORRESPONDIENTE

CONTESTE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS MARCANDO UNA X EN EL CASILLERO

LOS CONOCIMIENTOS OBTENIDOS Sl

NO

ESTAN EN RELACION A LA FUNCION DE SU CARGO

Los CONOCIMEINTOS IMPARTIDOS LOS APLICARA EN

Cll ACCTIMNI

LOS CONOCIMIENTOS ABQUIRIDOS SERAN DE
UTILIDAD PARA LA INSTITUCION

COMENTARIOS SUGERENCIAS Y SOBRE LA CAPACITACION O EL
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Guayaquil, de del 2017

INSTRUCTOR/A COORDINADOR/A

Formato N°4

PLAN DE CAPACITACION

CAMPO DESTINADO PARA INFORME DEL INSTRUCTOR DEL EVENTO

Nombre del evento
Instructor/a
Tiempo de Duracién
Fecha de desarrollo
Objetivos del Curso:
General

Especificos

Contenido de la capacitacion.

Actividades cumplidas:

Metas Cumplidas:
Metodologia:

Recomendaciones de los Participantes:

Conclusiones y recomendaciones para
futuros eventos:

Firma del Instructor
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