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0. HOJA DE MODIFICACIONES
# TIPO DE MODIFICACION REVISADO APROBADO FECHA
REVISION
01 Cambio de nombre del procedimiento | Jefe de Division |  Gerente
de “Formacion del Talento Humano” por Recursos | Administrativo| 01-03-2007
“Capacitacion del Talento Humano” y Humanos Financiero

actualizacion integral del procedimiento.

Elaboracion de Instructivos:

1.

8.

Programacion de eventos de
capacitacion, codigo
RI.DDC.621.IN.01

Solicitud puntual de evento de
capacitacion, codigo
RI.DDC.621.IN.02

Provision de Instructor Interno o
institucional para eventos de
capacitacion, codigo
RI.DDC.621.IN.03

Provision de Instructor Externo para
eventos de capacitacion, codigo
RI.DDC.621.IN.04

Provision de servicios de
alimentacion y logisticos para
eventos de capacitacion, codigo
RI.DDC.621.IN.05

Evaluacion técnica de proveedores
del servicio de capacitacion, codigo
RI.DDC.621.IN.06

Evaluacion del comportamiento de
proveedores del servicio de
capacitacion, codigo
RI.DDC.621.IN.07

Evaluacion del “nivel de satisfaccion
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de los participantes a la

capacitacion recibida, codigo

RI.DDC.621.IN.08

9. Evaluacion del “nivel de
aprendizaje”, codigo
RI.DDC.621.IN.09
10. Otorgamiento de diplomas o
certificados a los participantes,
c¢6digo RI.DDC.621.IN.10
. 02 Revision Integral del Procedimiento Jefe de Division |  Gerente | 10-06 -2009
Recursos | Administrativo
Humanos Financiero
03 Revision Integral del Procedimiento | Personal Centro |  Gerente 02-07-2014
de Capacitacion | Administrativo
y Direccion de | Financiero

Talento
Humano

g
Ny
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1. OBJETO

Definir las actividades necesarias para administrar el Subproceso de Capacitacion del Talento Humano de
la Empresa Eléctrica Quito, mediante actividades sisteméticas, planificadas y permanentes de aprendizaje
y desarrollo de conocimientos y habilidades.

e Justificacion

En referencia a la Norma ISO 9001:2008 y Planeacion Estratégica, la Empresa ha visto 1a necesidad de
desarrollar el presente Procedimiento que permita, a partir de su aprobacion, regular el subproceso de
Capacitacion del Talento Humano.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todo el personal de la Empresa Eléctrica Quito, rige a partir de la
aprobacion del presente documento.

3.  REFERENCIAS
Para elaborar el siguiente procedimiento se necesita de los siguientes documentos:

Norma IS0 9001:2008 INEN —SGC.

Manual de Gestion de la Calidad, Cédigo GEC-GC-MO001

Procedimiento para Control de Documentos, Codigo GEC-GC-P001

Contrato Colectivo vigente.

Politicas Generales para la Formacion y Capacitacion del Talento Humano dentro de las
Instituciones, Empresas, Entidades y Organismos del Sector Eléctrico y de la Energia Renovable
del Pais

4.  DEFINICIONES
Las siguientes definiciones y abreviaciones son tomadas en cuenta en este procedimiento:

APRENDIZAJE: Significa cambio en el comportamiento de la persona mediante la incorporacion de
nuevos habitos, actitudes, conocimientos y destrezas.

CAPACIDAD: Habilidad para realizar determinada actividad o trabajo.

CAPACITACION: Proceso sistematico de aprendizaje de conocimientos, que permite apalancar el
desempefio en el cargo.

COMPORTAMIENTOS: Es aquello que una persona hace o dice, son observables en una accién que puede
ser vista o una frase que puede ser escuchada. Ciertos comportamientos como los de pensamiento
conceptual, pueden ser inferidos a partir de un informe verbal o escrito.

DESTREZAS 0 HABILIDADES: Acciones facilmente evaluables y no tan facilmente desarrollables.
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EFECTIVIDAD: Cuando bien se satisfacen las expectativas del cliente.

EFICIENCIA: Cuan acertadamente y racionalmente se utilizan los recursos para generar un resultado.
ENTRENAMIENTO: Proceso sistematico de aprendizaje en el sitio; y, es un medio para transmitir
informacion, permite apalancar el desemperio en el cargo; se relaciona con las habilidades vy
capacidades.

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica.

INVENTARIO DE NECESIDADES: Listado de necesidades de capacitacion o entrenamiento que deben ser
eliminadas.

HABITO: Es una manera de ser o actuar adquirida, representa adaptacion al medio, del cual no se lo
puede separar.

NECESIDAD DE CAPACITACION: Es la diferencia entre lo que una persona deberia saber y hacer en su
puesto de trabajo y aquello que realmente sabe y hace, que se registra en el respectivo inventario anual
de capacitacion

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La responsabilidad de elaborar este procedimiento es del Jefe de Centro de Capacitacion.

La responsabilidad de revisar este procedimiento es del Director de Talento Humano.

La responsabilidad de aprobar este procedimiento es del Gerente Administrativo Financiero.

La responsabilidad de cumplir este procedimiento es de todas las personas que participan y colaboran en
el proceso de capacitacion del Talento Humano.

La autoridad para hacer cumplir este procedimiento es del Gerente Administrativo Financiero.
Las modificaciones se realizardn de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de Control de

Documentos codigo: GEC-GC-P001. El historial de cambios o modificaciones de cada documento se
detallaran en el inciso 0, que corresponde a la Hoja de Modificaciones.

6. POLITICAS
1. Los procesos de formacion y capacitacion deberdn ser previa, oportuna y debidamente

planificados; por consiguiente deberan contemplarse en los Planes de Capacitacion de fos
organos del sector eléctrico y de la energia renovable del pais.
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10.

En los casos en los cuales los interesados gestionen por su propia cuenta la participacion en un
proceso de formacion o de capacitacion, sea en el interior o fuera del pais deberan informar de
este particular a la Institucion en forma previa a la obtencion de la aprobacion o de la concesion
del financiamiento o del apoyo econémico o beca de alguna institucion publica o privada, con la
finalidad de que la EEQ pueda realizar los tramites y procedimientos establecidos para el efecto,
caso contrario sera negado el pedido.

Tanto la capacitacion y la formacion deberdn ser acordes con 10S procesos internos y puestos o
cargos que ocupa

El personal que participe en procesos de formacion o de capacitacion deberd previa y
obligatoriamente suscribir y cumplir con lo dispuesto en el Convenio de Retribucion o en el
Convenio de Beca que se suscriba para el efecto.

Para los procesos de capacitacion y formacion la EEQ considerara el tipo de vinculacion laboral,
tipo y tiempo que demandard la capacitacion o formacion, forma de financiamiento y la
importancia o necesidad de realizar éste tipo de procesos.

Los procesos de formacion en el pais deberdn efectuarse en instituciones de formacion superior
de categoria Ao B

Los procesos de formacion en el exterior deberdn efectuarse en instituciones legalmente
reconocidas en nuestro pais

Los titulos obtenidos en el exterior deberan ser validados en el Ecuador.

Para los procesos de formacion el personal deberd pertenecer al grupo de servidores de carrera o
nombramiento, y al grupo de obreros con contrato a plazo indefinido.

Para los procesos de capacitacion el tiempo de servicio no deberd ser menor a fres meses
incluido el periodo de prueba.

7. PROCEDIMIENTO

El proceso de capacitacion, es un proceso ciclico y continuo, compuesto de las siguientes etapas:

1) Diagnéstico y deteccion de necesidades de capacitacion y entrenamiento
2) Planeacion y programacion

3) Implementacion y/o ejecucion

4) Evaluacion de resultados

Identificando las necesidades de capacitacion que se deben satisfacer en toda la organizacion, estas
necesidades las hemos agrupado en funcion de cuatro criterios o pilares que son:

Objetivos estratégicos

Aprovechamiento de oportunidades
Eliminacion de brechas de desempefo y
Cumplimiento de Normas y Regulaciones
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Dependencia
CARGO Paso No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Jefe Centro | 7.1 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
de
Capacitacion Para el proceso de deteccion anual de necesidades de capacitacion y entrenamiento
Se programan reuniones por macroprocesos con informacion de la ejecucion del afo
anterior, para que cada uno de los analistas de capacitacion pueda planificar
adecuadamente el diagndstico del afo en el que se va a ejecutar.
Analistade [7.1.1 Recopilacion de informacién sobre las necesidades de capacitacion
Capacitacion
Los mecanismos e insumos que utilizamos para esta recoleccion son:
Analisis de objetivos y estrategias y planes operativos de la organizacion
Aplicacion de Intranet de deteccion de necesidades de capacitacion
e Considerando las debilidades relacionadas con el desempefio laboral de
las personas y problemas de personal (relaciones deficientes,
comunicacion  deficiente, poco interés en el trabajo, falta de
cooperacion....).
e Infroduccion de nuevas tecnologias o equipos, en base a informacion
escrita o verbal proporcionada por miembros de la Organizacion.
En el mes de Septiembre, en conjunto con las dreas usuarias, procede a recopilar la
informacion esto se lo hace a fravés de la aplicacion de Necesidades de Capacitacion que
se encuentra en la Intranet de la EEQ http://itr.eeq.com.ec/planCapacitacion/login.php. En
el caso que se requiera el asesoramiento por parte del Centro de Capacitacion se
realizaran reuniones de trabajo con el fin de aclarar la metodologia de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
Jefedel |7.1.2 Andlisis del inventario de necesidades de capacitacion recopiladas
Centro de
Capacit.acic’m El Centro de Capacitacion, en el mes de Octubre realiza el andlisis del Inventario de
y Analistas necesidades de capacitacion recopiladas, para estructurar el Plan de Capacitacion

Anual, considerando:

Analisis organizacional.
La capacitacion debe estar alineada con elementos estratégicos empresariales,
como: mision, vision y objetivos, POAS de los diferentes subprocesos.

Andlisis de cargos
La diferencia entre lo que una persona deberia saber y hacer en su puesto de
trabajo y aquello que realmente sabe y hace, registrada en el respectivo inventario
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anual de necesidades.

Jefe Centro
de
Capacitacion

Departamento
de
Presupuesto

7.2 PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
7.2.1 Definicion del plan “preliminar” de capacitacion

El Centro de Capacitacion disefia el Plan “Preliminar” de Capacitacion, integrando y
cohesionado las necesidades de capacitacion diagnosticadas, en un solo documento
(formato abierto), en el que se las denomina “eventos”, los mismos que seran
generalizados por procesos del conocimiento o especificos; y, se agrupardn bajo una
categorizacion, que seran los siguientes:

Unidades temdticas

Herramientas administrativas

Herramientas de atencion al cliente

Herramientas informdticas

Herramientas de motivacion y liderazgo
Herramientas Legales y Normativas

Herramientas de Seguridad y Salud Ocupacional
Herramientas para potenciar competencias técnicas
Procesos

Proyectos

En dicho plan debe constar principalmente la siguiente informacion: objetivo general de
cada evento, alcance de cada evento (drea 0 dependencia), ndmero aproximado de
participantes y horas e inversion estimada por cada evento y conocimientos, habilidades y
destrezas a desarrollar, entre otros aspectos

o Considerando la inversion citada, se establece un monto estimado para la
implementacion de dicho Plan.

o El Plan Preliminar se envia a la Direccion de Talento Humano para su revision y
a la Gerencia Administrativa Financiera para su aprobacion.

De ser necesario, el Centro de Capacitacion incorpora las observaciones.
7.2.2 Asignacion presupuestaria al Plan de Capacitacion
e  El Centro de Capacitacion, de acuerdo al monto estimado para Ia ejecucion
del Plan Preliminar de Capacitacion, solicita se incluya en la Pro forma
Presupuestaria del siguiente afio los recursos econémicos suficientes (ref. art.
47 Contrato Colectivo) que garanticen su cumplimiento.

e  Unavez que la Direccion Financiera informa el monto definitivo asignado para
el Plan de Capacitacion, constante en el Presupuesto anual aprobado por la

Empresa, el Centro de Capacitacion, revisa y/o reajusta el Plan Preliminar a
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dicho monto, obteniendo el Plan Definitivo, para lo cual considera
principalmente los siguientes aspectos, entre otros: orden y prioridad de
gjecucion, costo y ndmero de participantes, entre otros. Dicho Plan en
adelante se denominara “Plan de Capacitacion”
Jefe Centro 7.2.3 Solicitud de autorizacién del Plan de Capacitacion
Capacitacion
o El Centro de Capacitacién, envia el Plan de Capacitacion, a la Direccion de
Talento Humano y a la Gerencia Administrativa Financiera, para su revision
final.
) La Gerencia Administrativa Financiera informa sobre el Plan de Capacitacion
a la Gerencia General, y solicita su aprobacion (ref. art. 47 Contrato Colectivo).
o EI Gerente General, aprueba el Plan de Capacitacion, el mismo que es
remitido al Centro de Capacitacién, para su programacion e implantacion.
Departamento
de 7.2.4 Solicitud de asignacion presupuestaria para el Plan de Capacitacion
Presupuesto
e Para la ejecucion se solicita a través de la solicitud de requerimiento al area
Departamento financiera.
de Compras
7.2.5 Elaboracion del cronograma para la ejecucién del Plan de Capacitacion
El Centro de Capacitacion en coordinacion con las dreas usuarias establece fechas
para la ejecucion del cada uno de los eventos incluidos en el Plan de Capacitacion,
para todo el afo; las mismas pueden reajustarse en funcién de los requerimientos
practicos el momento de dictarse el curso.
7.2.6 Promocion del Plan de Capacitacion
Analista de
Capacitacion El Centro de Capacitacion promociona el Plan de Capacitacion a través de la

Jefe Centro
de
Capacitacion

aplicacion disponible en la Intranet de la Empresa y de todos los mecanismos
adecuados para que se conozca el contenido y la importancia del mismo.

7.2.7 Programacion de la capacitacion para cada evento

El Centro de Capacitacién, coordina cada evento de capacitacion en forma
especifica, realizando la programacion del mismo, de acuerdo al avance del
cronograma y a solicitud puntual del area usuaria, en cuyo caso se debe considerar
lo sefalado en el Instructivo “solicitud puntual y atencién de evento de capacitacion
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por inscripcién (ref. codigo GTH-RH-CAP-P001-1002). Para la programacion
especifica de cada evento, se considera lo senalado en el Instructivo para
“programacion de evento de capacitacion” (ref. codigo GTH-RH-CAP-P001-1007).
7.3 IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CAPACITACION
Analista de
Capacitacion Esta etapa de ejecucion considera el desarrollo de las siguientes actividades:

Jefe Centro
de
Capacitacion
y Analistas de
Capacitacion

1) Certificar y registrar la participacion del personal en cualquier evento de
capacitacion o entrenamiento.

2) Hacer los reajustes a los calendarios de la capacitacion y

entrenamiento, con base en las contingencias que se presenten.

3) Verificar, antes de cada evento, la presencia de todo el

equipo y material solicitado. Asimismo, verificar la disponibilidad de aulas y
talleres para los eventos, con anticipacion.

4) Coordinar la participacion de los actores involucrados en

cada proceso de entrenamiento y capacitacion. (capacitados e instructores)
5) Alimentar y dar mantenimiento al sistema interno de

informacion o banco de datos del personal sobre las actividades de
capacitacion y entrenamiento efectuadas.

6) Realizar el levantamiento de datos de los participantes a

cualquier evento que se realice consignando: nombre completo, rol, clase
de puesto y unidad administrativa a la que pertenece.

7.3.1 Ratificacién y/o provision de RECURSOS ECONOMICOS

e Si el evento estd incluido en el Plan de Capacitacion, se ratifica en el érea
Financiera, la disponibilidad y asignacion presupuestaria por el monto requerido
para implementarlo.

o Enel caso de que el evento no esté incluido en el plan procede el canje con otro
evento registrado de similares caracteristicas.
7.3.2 Fuentes para la ejecucion de los eventos de capacitacion
Se pueden ejecutar con dos tipos de fuentes:

a. CON FUENTE INTERNA, para aquellos eventos que son coordinados, organizados y
gjecutados por el Centro de Capacitacion en instalaciones de la Empresa u
ocasionalmente en local externo; tanto en lo referente @ conduccion académica
mediante un Instructor Interno o con Instructor Externo, alimentacion, logistica u

otros. Para el efecto debe considerarse los siguientes aspectos:

1.- De la Provision de Expositor
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o El Expositor Interno o Institucional debe formar parte de la base de datos del
centro de capacitacion.

e EI Centro de Capacitacion, escoge el Expositor adecuado para el evento
especifico, que redna las condiciones técnicas y compromiso, que garantice un
proceso de ensefianza-aprendizaje efectivo; para lo cual, principalmente se analiza
el objetivo, contenido y a qué drea 0 a quienes esta dirigido dicho evento.

e Se le solicita por escrito al Expositor Interno, su colaboracion, informandole sobre
la programacion establecida para el evento especifico.

e Si el Expositor Interno, no tiene disponibilidad para colaborar en el evento
especifico, se identifica a otro, y se continiia con la accion respectiva (solicitar por
escrito).

« Si hay respuesta positiva, se informa al respecto y se gestiona el visto bueno con
el Jefe Inmediato, a fin de que se programen las actividades productivas, sin
afectar la atencion al cliente interno ni externo.

o Se dialoga con el Expositor y el area beneficiaria de la capacitacion, para ajustar el
contenido de la programacion, si el caso lo amerita.

e Se coordina con el Expositor el material didactico, equipos y otros recursos
necesarios que se proveeran para la ejecucion del evento.

2.- De la provision de Expositores Externos y de Servicios de Alimentacion y
Logistica.

e El Centro de Capacitacion gestiona la provision de la conduccion académica
0 servicio de capacitacion para eventos especificos, mediante Expositor
Externo, asi como, la provision del servicio de alimentacion y/o logisticos
para un evento de capacitacion especifico o para un grupo de ellos.

e Para dicha provision, aplica lo estipulado en la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacion publica”, Articulos 51 Contrataciones de Menor
Cuantia por el monto de contratacion que es el 0,000002 del Presupuesto
Inicial del Estado correspondiente al ejercicio econémico correspondiente
0 Articulo 52.1 Contrataciones de infima Cuantia cuando el monto de
contratacion sea igual o menor a multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
valor del Presupuesto Inicial del Estado.

o Si el proceso de contratacion es por infima Cuantia 0,0000002 del
Presupuesto General del Estado.

1. Ingreso de solicitud de servicio.
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Jefe Centro
de
Capacitacion

2. Envio de Términos de referencia (T de rs) al Departamento de
Compras para el proceso respectivo u oferta de con quien se contratara
la capacitacion.

3. Recepcion del contrato respectivo y tramitar Ia firma con el proveedor.

4. Elaboracion de Acta entrega recepcion del servicio para suscripcion por
parte del proveedor.

e Si el proceso de contratacion es por Menor Cuantia: 0,000002 del
Presupuesto General del Estado.

Ingreso de solicitud de Servicio.

Elaboracion de formulario de Inicio de proceso.

Solicitud de Conformacion de Comisién Técnica a Gerencia General.
Envio de 1,2 y 3 a la Direccion de Contratacion Publica.
Revision-Pliegos.

O wd

e Una vez emitidos los resultados del proceso de seleccion y contratacion
respectivo, por parte del Organismo Competente y definidos los términos
legales sea por contrato o por orden de trabajo-contrato, el Centro de
Capacitacion coordina con el adjudicado para proceder a la implementacion
del servicio y a la gestion de solicitud de pago, si es del caso, conforme o
sefialado en la normativa vigente.

B) CON FUENTE EXTERNA, para los eventos que bajo coordinacion inicial del
Centro de Capacitacion, son ejecutados por Instituciones Externas a la
Empresa, en lo relacionado a servicio de capacitacion, alimentacion, logisticos
y otros.

B) CON FUENTE EXTERNA

Pueden presentarse dos casos:

1) Si existe la SOLICITUD PUNTUAL del evento de capacitacion para capacitacion en
una Institucion Externa, sea a nivel individual o grupal, y si se cumple lo
sefialado en el Instructivo para “solicitud puntual y atencion de un evento de
capacitacion por inscripcion” (ref. codigo GTH-RH-CAP-P001-1002), el Centro de
Capacitacion procede a la inscripcion respectiva en 1a Institucion donde se
impartird la capacitacion, esto via telefonica o por correo electronico.

2) Si la implementacion de la capacitacion obedece al AVANCE DEL CRONOGRAMA
DE EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION, y el TIPO DE EVENTO
ESPECIFICO lo amerita, el Centro de Capacitacion coordina inicialmente, para su
posterior ejecucion a través de Instituciones Externas, para lo que se procederd a
la contratacion de servicios: de capacitacion, de alimentacion y/o logisticos;

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE INFORMACION DEL SGC. ESTA VERSION ES VIGENTE SI SE CONSULTA EN LA RED, CUALQUIER
COPIA EN PAPEL SE DECLARA “DOCUMENTO NO CONTROLADO"




.

EMPRESA

ELECTRICA PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO

QUITBSA.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

REVISION: 03

| CODIGO: GTH-RH-CAP-P0OT | PAGINA: 14 DE 22

Analista de
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aplicando en forma especifica lo sefialado en los siguientes Instructivos, segin
el caso lo amerite: “provision de Expositor Externo para eventos de capacitacion”
(ref. codigo GTH-RH-CAP-P001-1004), “provision de servicios de alimentacion y
logisticos” (ref. codigo GTH-RH-CAP-P001-1005), “ evaluacion del nivel de
satisfaccion de los participantes a la capacitacion recibida” (ref. codigo GTH-RH-
CAP-P001-1006).

7.3.3 Gestion de solicitud de pago

El Centro de Capacitacion solicita al drea Financiera, la solicitud de pago por los
servicios de capacitacion, alimentacion y/o logisticos, seglin sea el caso y de
acuerdo a la normativa vigente, enviando la factura legalizada (que cumpla
requisitos del SRI'y del Servicio de Contratacion Publica en lo referente al RUP),
proporcionada por el proveedor del servicio al centro, normalmente una vez
brindado el mismo.

7.3.4 Ingreso y actualizacion de datos de capacitacién impartida

= Una vez concluido el evento, si es con FUENTE INTERNA, el Personal del
Centro de Capacitacion ingresa al sistema de RR.HH mddulo de capacitacion
pantalla de eventos (APAEVENTO) y consigna todos los datos requeridos para
registro.

= El Personal del Centro de Capacitacion verifica el registro de asistencia que
corresponda ingresa y actualiza en el Médulo de Capacitacion del Sistema de
Recursos Humanos, la informacién sobre la capacitacién recibida por los
participantes (evento, duracion, fecha, costo, entre otros aspectos) segun si el
evento fue por horas o dias ya que estos datos se graban en la base del sistema
de RR.HH y forma parte del control de asistencia del trabajador.
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= Una vez concluido el evento, si es con FUENTE EXTERNA, el Centro de
Capacitacion solicita a  dicha fuente la constancia de asistencia del
PARTICIPANTE e ingresa los datos en la misma aplicacion.

= E| PARTICIPANTE tiene la obligacion de entregar en el Centro de Capacitacion,
una copia del diploma o certificado obtenido en el plazo de 8 dias de realizado
el evento, para que sea ingresado en el sistema de RR.HH

7.4 EVALUACION DE RESULTADOQS DE CAPACITACION

7.4.1 Aplicacion de niveles de evaluacion de la capacitacion

El Centro de capacitacion realiza y/o coordina la evaluacion de la capacitacion
impartida en los diversos eventos, en diferentes niveles de andlisis, los mismos
que se aplican seguin sea el caso, considerando el tipo e importancia del evento,
la ejecucion con fuente externa o interna, entre otros factores, y son los siguientes

niveles.
a)NIVEL DE REACCION
Se aplica al final de todos los eventos, para medir el “nivel de satisfaccion de
Jefe Centro los participantes” a la capacitacion recibida, en relacion a: calidad de
de organizacion, del Expositor, del servicio de alimentacion y al cumplimiento de
Capacitacion objetivos especificos; considerando lo sefialado en el instructivo respectivos,
y Analistas para “evaluacion del nivel de satisfaccion de los participantes” (ref. cadigo

GTH-RH-CAP-P001-1006).

O

b) NIVEL DE APRENDIZAJE

Se realiza en eventos técnicos principalmente, organizados en y/o por la
Empresa, para medir el grado en que los participantes aprendieron los
objetivos del curso, aplicando técnicas de evaluacion, bien sea durante el
desarrollo del evento o al finalizar el mismo, en base a lo sefialado en el
Instructivo “evaluacion del nivel de aprendizaje (ref. cédigo GTH-RH-CAP-
P001-1007)

¢) NIVEL DE TRANSFERENCIA

Se realiza después de tres meses 0 seis meses dependiendo el caso, el
objetivo fundamental es verificar que el participante aplique lo aprendido en su
puesto de trabajo, la estrategia consiste en que en que los participantes al
finalizar el curso elaboren un “Plan de Accion” donde se detalle lo que haran
para aplicar lo aprendido a su trabajo.
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7.4.2. Anlisis de los resultados de evaluacion

e Seingresa los resultados de la evaluacion en las herramientas especificas, para el
caso del NIVEL DE REACCION, conforme a lo sefialado en el Instructivo para
“evaluacion del nivel de satisfaccion de los participantes” (ref. codigo GTH-RH-
CAP-P001-1006); y, para el NIVEL DE APRENDIZAJE, en base al Instructivo para
“evaluacion del nivel de aprendizaje (ref. cdigo GTH-RH-CAP-P001-1007)

e Se emite los reportes pertinentes y se analiza los resultados de evaluacion, para
retroalimentar el sistema de capacitacion y para elaborar los informes
respectivos.

Evaluacion del
DyLotrenamiento .

Nivel del Entrenamiento Nivel del Desempefio

|a) Planes y Programas

a) Facilitadores

b) Capacitandos

Figura 1.4. Modelo para la evaluacion de la capacitacion y el entrenamiento

7.4.3. Entrega de diplomas o certificados

Al finalizar el evento, se entrega diplomas a quienes hayan aprobado el curso, en
base de los resultados en la evaluacion de aprendizaje; y se entrega certificados, si
unicamente se ha registrado la asistencia, consignada en el formulario “Registro de
Asistencia”, codigo GTH-RH-CAP-P001-F002. (Formato abierto).  Se debe
considerar lo mencionado en el Instructivo para “Otorgamiento de diplomas o
certificados a los participantes” (ref. cadigo GTH-RH-CAP-P001-1008)

7.4.4 Elaboracion de informe

e Se elabora el informe de gestion de la capacitacion impartida en formato
abierto, semestralmente de forma global; o a disposicion de las Jefaturas, para
un evento especifico.
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8.ANEXOS

8.1 Diagrama de bloque del proceso
8.2 Diagrama de Flujo del proceso
8.3  Formularios

8.4  Instructivos

ﬁ;
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8.1 DIAGRAMA DE BLOQUE DEL

PROCESO DE CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO
(Proceso ciclico y continuo, compuesto de 4 etapas)

DIAGNOSTICO DE 1

NECESIDADES DE

CAPACITACION Diagnostico
de la situacion

( Identificar la necesidad de
capacitacion= diferencia persona debe
saber y hacer y lo que realmente sabe y hace)

METODOS: Reuniones de trabajo, localizacion de factores
(Problemas de personal, de comunicacion, de cooperacion,
efc...) e introduccion de nuevas tecnologias o equipos.
NIVELES DE ANALISIS: Organizacional y de Cargos.

PLANEACION Y

4l
valuacion PROGRAMACION DE

EVALUACION DE y control
RESULTADOS

(Verificar la eficacia del
Brograma y de los resultados. Si satisface
las necesidades para las que fue disefiado)

LA CAPACITACION _ rf¥"SN estratey

Decision

(El plan de capacitacion y lo
programas deben estar alineads
a los objetivos de la organizacic

Se basa en datos concretos, encuestas, anélisis
de resultados, mejoramiento de calidad del
trabajo, sirven para retroalimentar el sistema

Quién, como y en qué capacitar, quién debe
capacitar, donde cudndo y para qué entrenar;
asignacion presupuestaria: promocion

3

IMPLEMENTACION
Y/O EJECUCION DEL mplem_gntacién
PROGRAMA o accion

(Aplicacion y conduccion del plan y
programas, provision de recursos,
ensefianza-aprendizaje

Recursos académicos, alimentacion, logisticos y
didacticos, el capacitando debe motivarse para
aprender, transferencia de conocimientos.
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8.2  DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCESO DE CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Objetivos Estratégicos. ==

-—..__/_-—-

Aprovechamiento de
oportunidades.

— Preparar planes, programas y

\__/——- presupuestos anuales de

capacitacion Pian de Capacitacion

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Eliminacién de brechas
de gesemperio. Jefe Centro de Capacitacion

J

Cumplimiento de
Normas y Regulaciones

\ 4

Aprobar Plan de Capacitacion No

Gerente General

disponibles? N —_——y @

Planificar la ejecucion de
programas de capacitacion/
entrenamiento

Jefe Centro de Capacitacion
»| Reguerimiento os Materiz &g

l Ll
Realizar convocstorias, preparar
matriales, conseguir localy Formulziio doBvslvcionde
preparar formularios de —_— Planies v Procrafnas
—— e

evaluacion de [a capacitacion.
Formuianoce Eva vacionds

> Capacitancos

\—/'———
®

Personal Centro de Capacitacién

Formulario e Evaluacion de
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§

Identificar fuentes ge
capacitacion y entrenamiento en
el Banco de Facilitadores <

Jefe Centro de Gapacitacion.
Analistas

Cotizar 'a capacitacion m

Analistas de Capacitacion

Elegir capacitador/es

Jete Centro de Capacitacion

1

Tramitar aprobacion ante
Gerencia Administrativa
Financiera

Direccion de Talento Humano

!

Capacitacion
aprobads?

ii

Coniratar |z capacitacion

Notificar negativa al
solicitante u

Jefe Centro de Capacitacién

Contrato PAGOS

A

Jefe Geniro de Capacitacion

Informara los capacitandos

ugar. horay ofras condiciones Memorando CAPACITANDOS
ade la eapacitacion

Personal Centro ge Capacitacién
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Ejacutar Plan de Capacitacion

Jete Geniro ge Gapacitacion

v

Apoyar en 'arealizacion de!
evento de capacitacion

Jefe Centro ge Capacitacion

l

Aplicar formulario de evaluacion
de planesy programas,
capacitandos y facilitadores

Personal Centro ce Capacitacion

A 4

Informe de incumplimiento de horas UNIDADES
de asistencia y aprobacion ADMINISTRATIVAS

Cumglidsanias
tequisitas de
ssistensiz

Analista de Capacitacion

FIN

"

Entregar Certificados

Jefe ol Centro de Capacitacion

|

Tabular evaluaciones

Jefe gel Centro de Capacitacion

Elaborar informes

INFORME FILE DE

PERSONAL

vefe Gentro de Capacitaciony
Analistas

=
A
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8.3 FORMULARIOS:

1.

2.

o o

Programacion de Evento de Capacitacién. Cadigo. GTH-RH-CAP-P001-F001(formato
abierto)

Registro de Asistencia a Eventos de Capacitacion Codigo GTH-RH-CAP-P001-F002
(formato abierto)

Registro de evaluacion del evento o curso de capacitacion y plan de accion para evaluar
|a transferencia de la capacitacion recibida Codigo GTH-RH-CAP-P001-F003 (formato
abierto)

Convenio de retribucion cursos en el exterior Codigo GTH-RH-CAP-P001-F004.
Convenio de retribucion cursos dentro del pais Codigo GTH-RH-CAP-P001-F005.
Resultado de la evaluacion de aprendizaje Codigo GTH-RH-CAP-P001-FO006.

8.4 INSTRUCTIVOS:

Programacion de eventos de capacitacion, codigo GTH-RH-CAP-P001-1001

Solicitud puntual y atencion de evento de capacitacion por inscripcion, codigo GTH-RH-
CAP-PO01-1002

Provision de Expositor Interno o institucional para eventos de capacitacion, codigo GTH-
RH-CAP-P0O01-1003.

Provision de Expositor Externo para eventos de capacitacion, codigo GTH-RH-CAP-P001-
1004

Provision de alimentacion y logisticos para eventos de capacitacion, cddigo GTH-RH-
CAP-PO01-1005

Evaluacion de nivel de satisfaccion de los participantes a la capacitacion recibida, codigo
GTH-RH-CAP-P001-1006.

Evaluacion del “nivel de aprendizaje”, codigo GTH-RH-CAP-P001-1007.

Otorgamiento de diplomas o certificados a los participantes, coédigo GTH-RH-CAP-P001-
1008.

Concesion de Auspicios y Becas a Trabajadores, codigo GTH-RH-CAP-P001-1009.
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Bl S A PROGRAMACION DE EVENTO DE CAPACITACION
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TITULO DEL EVENTO
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OBUETIVO GENERAL:

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

DIRIGIDO A:
LOCAL:
PERSONAL ACADEMICO:

RECURSOS NECESARIOS:

COORDINACION:
CONTENIDO GENERAL
METODOLOGIA:
EVALUACION:
DIPLOMAS:
INVERSION ESTIMADA:

FORMA DE PAGO:

Elaborado: Revisado:

Aprobado:

Puesto:

Firma:

Fecha:
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. DPTO. CENTRO DE CAPACITACION Pég. 1 de 2
e

@ NOMBRE DEL EVENTO:

® LUGAR: DURACION:

: FECHA: HORARIO:

8 FACILITADOR:

® #|  ROL NOMBRES FIRMA ﬁ%‘g;g
O

| 1
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® 2

3]

@
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® 5
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® Nombre Coordinador o Responsable: Firma: Fecha:
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© Ingresa al Sistema:
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ELECTRICA
QUITO S.A.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

EVENTO/CURSO:
INSTRUCTOR:

FECHA DE EJECUCION:

DURACION (HORAS):
LUGAR:
NOMBRE PARTICIPANTE:

Codigo GTH-RH-CAP-P001-F003

EVALUACION DEL EVENTO O CURSO DE CAPACITACION

VARIOS

INICIAL:

Resultados de las evaluaciones:

Contenido

Metodologia

Instructor

Puntualidad/cumplimiento

Materiales

Aulas, equipos y locales

Servicios de apoyo

Talleres y laboratorios

Observaciones:

Percepcion sobre la adecuacion y utilidad de
los temas tratados

Percepcion de la forma en que se desarrolid el
curso y las actividades de aprendizaje

Percepcion acerca del Instructor en cuanto a
la conduccioén de actividades de aprendizaje,
capacidad de comunicacion, respuestas a las
preguntas e inquietudes de los asistentes

De dias de capacitacion, horario y actividades
previstas.

Percepcion sobre los Manuales de
aprendizaje, ejercicios, proyecciones, carteles,
etc.

Percepcion sobre comodidad, operatividad y
adecuacion de las mismas.

Percepcion sobre alimentacion, teléfono,
fotocopiado, etc.

Percepcion sobre la operatividad de éstos.

FINAL:

]

[]

NO. DE ROL

Tabla de evaluacién

Muy Bueno 4
Bueno 3
Regular 2
Malo 1

Si no corresponde anote N/A

Firma del participante:
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B | EMPRESA
a ELECTRICA ,
QUITO S.A. PLAN DE ACCION PARA EVALUAR LA TRANSFERENCIA
DE LA CAPACITACION RECIBIDA
CENTRO DE CAPACITACION

El plan de accion que usted proponga, posibilitara evaluar la aplicacion de los conocimientos recibidos en
el desemperio de su trabajo.

EVENTO/CURSO:

INSTRUCTOR:

FECHA DE EJECUCION:  INICIAL: FINAL:

DURACION (HORAS):
LUGAR:
NOMBRE PARTICIPANTE: NO. DE ROL

1. ¢ Qué conceptos o contenidos del curso ha encontrado particularmente interesante o novedoso?

3. ¢ Qué acciones concretas emprenderia usted para aplicar lo aprendido en su lugar de trabajo?
(Liste acciones concretas y no generalidades)

ACCIONES PLAZOS

-

© (@ [N o (o |~ W N

LA
o

Firma del participante:
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EMPRESA ELECTRICA QUITO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
CENTRO DE CAPACITACION

CONVENIO DE RETRIBUCION CURSOS EN EL EXTERIOR

(Cédigo GTH-RH-CAP-P001-F004)

COMPARECIENTES.-

Ing. Ivén Velastegui R., Gerente General y Representante Legal de la Empresa Eléctrica Quito; y, el
INg.(.oovvvvvinnnnnn ), con cédula de ciudadania No.(............. ), (cargo) de la Empresa Eléctrica Quito;
10S SEAOMES ...o'veveivene e Y en calidad de garantes solidarios, quienes, en

forma libre y voluntaria asumen los compromisos detallados en el presente documento, respecto de la
capacitacion (Nombre del evento)que se desarrolla en la Universidad de (ciudad), Republica de (Pais),
con un total de (.....) horas.

PRIMERA: ANTECEDENTES. .-

La Gerencia Administrativa Financiera y la Direccion de Talento Humano, a través del Gentro de
Capacitacion para el presente afio, ha previsto desarrollar el evento denominado

Se establece todos los antecedentes

SEGUNDA: AUTORIZACION DE PARTICIPACION Y COMPROMISO DE LA EMPRESA ELECTRICA QUITO.-

E/ Gerente General de la Empresa Eléctrica Quito autoriza la participacion del/la sefior/a/ en el Programa
y/o Maestria (................... ) realizado por la Universidad de (Ciudad), (Pais), en el evento “( Nombre
del evento)” y se compromete a:

1. La Capacitacion debera constar en el Plan de Capacitacion del afio solicitado.
2. Otorgarle los permisos correspondientes para que asista a clases de conformidad con el
cronograma y los horarios adjuntos.

TERCERA: COMPROMISO Y DEVENGACION DEL/LA PARTICIPANTE .-

El/la PARTICIPANTE, una vez concluida la formacion, debera devengar la capacitacion, conforme a la
normativa vigente, por lo que se compromete a:

1. Devengar por el triple de tiempo ocupado para su capacitacion, en el proceso de definicion,
implementacion y ejecucion del Programa y/o Maestria, o como formador en caso de ser
requerido por la EEQ.

2. Evidenciar la capacitacion recibida en la ejecucion de sus actividades.

Multiplicar los conocimientos recibidos entre sus compatieros de trabajo afines a su gestion.

4. En caso de que el/la participante reprobare o abandonare injustificadamente los estudios, se
compromete a devolver la Empresa Eléctrica Quito. el valor econémico invertido en el evento de
capacitacion, el cual asciende a (valor en nimeros y letras) més los respectivos intereses, sin
perjuicio de las acciones disciplinarias que correspondan.
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5. EV/la participante, no podrd solicitar cambio administrativo o traspaso a otra dependencia de la
empresa para cumplir actividades ajenas al objetivo del presente Convenio y a propésito de las
cuales accede a esta capacitacion, al menos, durante un ano, caso contrario deberd devolver el
valor de la Capacitacion, conforme lo sefialado en el numeral anterior.

6. En caso de terminacion de la relacion laboral que une a la Empresa Eléctrica Quito con el
PARTICIPANTE, dentro de periodo de devengacion, el valor econémico invertido en este evento
serd descontado de su liguidacion de haberes. Si los fondos de su liquidacién no cubren el
monto total, deberd pagar a la Empresa la diferencia que exista, de contado y en moneda de
curso legal. Si no lo hiciera, la Empresa podré iniciar as acciones legales que le asistan.

7. En el caso del personal a contrato, si es la institucion la que da por terminada la relacion laboral,
el participante devengard la capacitacion durante el tiempo que le quede en la Empresa.

El participante autoriza expresamente el descuento de su remuneracion o liquidacion, segun corresponda
en caso de que se presenten las situaciones establecidas en los numerales 5, 6 y 7 de esta clausula.

CUARTA: UTILIZACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS .-

El/la PARTICIPANTE autoriza expresa € irrenunciablemente, a la Empresa Eléctrica Quito, para que pueda
utilizar sin costo alguno los estudios y/o proyectos resultantes del proceso de capacitacion.

Si por efecto de este proceso de capacitacion se generan estudios, proyectos y otros productos
académicos, aquellos formaran parte del “Banco de Proyectos y Estudios”, administrado por la EEQ a
través del Centro de Capacitacién. Prohibese la utilizacion de estos estudios o proyectos sin la
autorizacion del Centro de Capacitacion.

QUINTA: OBLIGACIONES DEL/LA PARTICIPANTE.-
El/la participante, durante la ejecucion de la capacitacion se obliga a:

1. Asistir regularmente a clases, segdn la modalidad de estudio y el horario establecido.
Toda capacitacion se aprueba con el 100% de asistencia si es en jornada laboral y 90%
si es fuera de jornada laboral o tiempo compartido.

2. Participar activamente, aportar para el desarrollo de actividades y cumplir con todas las
tareas académicas que se requieran durante la capacitacion, la misma que se aprueba
con el 70% de aprovechamiento.

3. Dar tiempo extra laboral para el desarrollo de investigaciones y trabajos académicos, sin
el pago de horas suplementarias o extraordinarias.

4. No distraer el tiempo de trabajo en su dependencia con el desarrollo de actividades
académicas.

SEXTA: GARANTIAS.-

A la firma del presente convenio, 10S SEAOMES..............coovvveiiiiinnns se constituyen en garantes
solidarios de todos las obligaciones contraidas por el Sefor..................o..oeee. , quedando la
Empresa Eléctrica Quito en plena libertad de realizar las acciones legales que le asistan en la forma que
convenga a sus intereses.

SEPTIMA: EVALUACION.-
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La EEQ, a través del Centro de Capacitacion, luego de concluida la Capacitacion, realizara un proceso de
evaluacion de impacto, en el cual tanto el participante como el funcionario/a que autorizd su participacion
darén las facilidades para la aplicacion de los instrumentos de medicion.

OCTAVA: CONTROVERSIA.-

Las dudas o controversias sobre la aplicacién de esta carta compromiso seran resueitas por el Comité de
Capacitacion y Formacion.

Para constancia de lo acordado las partes firman en unidad de acto, en Quito a los (DD) dias del mes de
(MM) del afio (AAAA).

Nombre, firma y cargo de la Autoridad | Nombre, firma y cargo del/la servidor/a

GARANTE GARANTE
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EMPRESA ELECTRICA QUITO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
CENTRO DE CAPACITACION

CONVENIO DE RETRIBUCION CURSOS DENTRO DEL PAIS

(c6digo GTH-RH-CAP-P001-FO05)

COMPARECIENTES.-

Ing. Ivan Velastegui R., Gerente General y Representante Legal de la Empresa Eléctrica Quito; v, el
(NOMBRE DEL FUNCIONARIO), con cédula de ciudadania No. (NUMERO), (CARGO) de la Empresa
Eléctrica Quito: quienes, en forma libre y voluntaria asumen 10S compromisos detallados en el presente
documento, respecto de la capacitacion en el programa y/o maestria (NOMBRE DL EVENTO), con un total
de (DURACION)

PRIMERA: ANTECEDENTES.-

la Gerencia Administrativa Financiera y la Direccion de Talento Humano, a través del Centro de
Capacitacion, para el presente afio han previsto desarrollar el evento denominado “(NOMBRE DEL
EVENTO)”

(FECHA DE INCICIO DEL EVENTO, DESARROLLO DE TEMAS )

SEGUNDA: AUTORIZACION DE PARTICIPACION Y COMPROMISO DE LA EMPRESA ELECTRICA QUITO.-

El Gerente General de la Empresa Eléctrica Quito autoriza la participacion del/la sefior/a/ (FUNCIONARIO),
en el Programa y/o maestria denominado “NOMBRE DEL EVENTO” y se compromete a:

1. La Capacitacion debera constar en el Plan de Capacitacion del afio solicitado.

2. Otorgar al participante, los permisos correspondientes para que asista a clases de conformidad
con el cronograma y los horarios adjuntos.

3. Dar las facilidades para que el/la citado/a servidor/a pueda tener acceso a datos e informacion
necesarias para el desarrollo de su capacitacion.

TERCERA: COMPROMISO Y DEVENGACION DEL/LA PARTICIPANTE.-

El/la PARTICIPANTE, una vez concluida la capacitacion, el Participante debera devengar lo invertido por la
Empresa, conforme a la normativa vigente, por lo que se compromete a:

1. Devengar por el triple de tiempo ocupado para su capacitacion, en el proceso de definicion,
implementacion y ejecucion de fa (NOMBRE DEL EVENTOS), o como formador en caso de ser
requerido por la EEQ.

2. Evidenciar la capacitacion recibida en la ejecucion de sus actividades.
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Multiplicar los conocimientos recibidos entre sus compaiieros de trabajo afines a su gestion.

4. En caso de que el/la participante reprobare 0 abandonare injustificadamente los estudios, se
compromete a devolver a la Empresa Eléctrica Quito, el valor econémico invertido en el evento
de capacitacion, el cual asciende a (VALOR EN NUMERQS Y LETRAS) mds los respectivos
intereses, sin perjuicio de 1as acciones disciplinarias que correspondan.

5. El/la participante, no podré solicitar cambio administrativo o traspaso a otra dependencia de 1a
empresa para cumplir actividades ajenas al objetivo del presente Convenio y a propdsito de las
cuales accede a esta capacitacion, al menos, durante un afio, caso contrario deberd devolver el
valor de la Capacitacion, conforme lo sefialado en el numeral anterior.

6. En caso de terminacion de la refacion laboral que une a la Empresa Eléctrica Quito con el
PARTICIPANTE, dentro del periodo de devengacion, el valor econdmico invertido en este evento
serd descontado de su liquidacion de haberes, Si los fondos de su liquidacion no cubren el
monto total, deberd pagar a la Empresa la diferencia que exista, de contado y en moneda de
curso legal. Si no lo hiciera, la Empresa podra iniciar las acciones legales que le asistan.

7. Enel caso del personal a contrato, si es la institucion la que da por terminada la relacion laboral,

el participante devengard la capacitacion durante el tiempo que le quede en la Empresa.

El participante autoriza expresamente el descuento de su remuneracion o fiquidacion, segdn corresponda,
en caso de que se presenten las situaciones establecidas en los numerales 5, 6 y 7 de esta cldusula.

CUARTA: UTILIZACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS. .-

El/la PARTICIPANTE autoriza expresa e irrenunciablemente, a la Empresa Eléctrica Quito, para que pueda
utilizar sin costo alguno los estudios y/o proyectos resultantes del proceso de capacitacion.

Si por efecto de este proceso de capacitacion se generan estudios, proyectos y otros productos
académicos, aquellos formaran parte del “Banco de Proyectos y Estudios”, administrado por la EEQ a
iravés del Centro de Capacitacién. Prohibese fa utilizacion de estos estudios o proyectos sin la
autorizacion del Centro de Capacitacion.

QUINTA: OBLIGACIONES DEL/LA PARTICIPANTE.-
El/la participante, durante la ejecucion de 1a capacitacion se obliga a:

1. Asistir regularmente a clases, segin la modalidad de estudio y el horario establecido. Toda
capacitacion se aprueba con el 100% de asistencia si es en jornada laboral y 90% si es fuera de
jornada laboral o tiempo compartido.

2. Participar activamente, aportar para el desarrollo de actividades y cumplir con todas las tareas
académicas que se requieran durante la capacitacion, la misma que se aprueba con el 70% de
aprovechamiento.

3. Dar tiempo extra laboral para el desarrollo de investigaciones y trabajos académicos, sin el pago
de horas suplementarias 0 extraordinarias.

4. No distraer el tiempo de trabajo en su dependencia con el desarrollo de actividades académicas.

SEXTA: EVALUACION.-
La EEQ, a través del Centro de Capacitacion, luego de concluida la Capacitacion, realizaré un proceso de

evaluacion de impacto, en el cual tanto el participante como el funcionario/a que autorizé su participacion
dardn las facilidades para fa aplicacion de los instrumentos de medicion.

r$



SEPTIMA: CONTROVERSIA.-

Las dudas o controversias sobre la aplicacion de esta carta compromiso seran resueltas por el Comité de
Capacitacion y Formacion.

Para constancia de lo acordado las partes firman en unidad de acto, en Quito a los (DD) dias del mes de
(MM) del afio (AAAA).

Nombre, firma y cargo de fa Autoridad Nombre, firma y cargo del/la  servidor/

T
\o\




(]
]

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE APRENDIZAJE

{CODIGO GTH-RH-CAP-PO0IFO08)
NOMBRE DEL EVENTC:
EXPOSITOR:
PARTICIPANTES {atea y nimero}:
FECHA {MES, DIA, desde hasta} [ 1
HORARIC:
ASISTENCIA EVALUACION DE APENDIZAJE
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