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RESOLUCION No. sT-2014- 0 3 6 3

ING. FABIAN JARAMILLO PALACIOS
SUPERINTENDENTE DE TELECOMUNICACIONES

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 204 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala que: “(...)
La Funcion de Transparencia y Control Social estard formada por el Consejo de
Participacion Ciudadana y Control Social, la Defensoria del Pueblo, la Contraloria
General del Estado y las superintendencias. Estas entidades tendran personeria
juridica y autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y organizativa”;

Que, la Superintendencia de Telecomunicaciones es un organismo técnico de control
que orienta su gestion a vigilar, intervenir, auditar y controlar técnicamente la
prestacion de los servicios de telecomunicaciones, radiodifusion, televisién y el uso del
espectro radioeléctrico, para que se proporcione con eficiencia, responsabilidad,
continuidad, calidad, transparencia y equidad; fomentando los derechos de los
usuarios a través de la participacion ciudadana, de conformidad al ordenamiento
juridico e interés general;

Que, el articulo 234 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala que: “El
Estado garantizara la formacién y capacitaciéon continua de las servidoras y servidores
publicos a través de las escuelas, institutos, academias y programas de formacién o
capacitacion del sector publico; y la coordinaciéon con instituciones nacionales e
internacionales que operen bajo acuerdos con el Estado.”;

Que, el articulo 52 letras a), i), p) de la Ley Organica del Servicio Publico, entre otras
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento
Humano, establece la aplicacién de la LOSEP, su Reglamento General y las normas
técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, asi como Ia coordinaciéon
anual de la capacitacién de los servidores publicos;

Que, el articulo 73 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico determina que: “La
formacién y capacitaciéon efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que
el Estado hubiese invertido recursos economicos, generard la responsabilidad de
transmitir y de poner en practica los nuevos conocimientos adquiridos por un lapso
igual al triple del tiempo de formacién o capacitacion.”;

Que, el articulo 74 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que: “En caso de
que la servidora o servidor cese en su puesto en los casos previstos en las letras a), d)
f) e i) del articulo 47 de esta ley y no pueda cumplir con la obligacién establecida en el
.articulo 73 de la misma, o haya reprobado en sus estudios, la autoridad nominadora
dispondra la adopcién de las medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar,
y; que el servidor estara obligado a reintegrar a la institucion respectiva el valor total o
la parte proporcional de lo invertido en su formacién o capacitacién, en un plazo no
mayor a 60 dias, pudiendo dichos valores cobrarse por parte de la Contraloria General
del Estado a través de la jurisdiccién coactiva o el Ministerio de Relaciones Laborales
por la misma via.”.;
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Que, el articulo 209 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Plblico &
establece que: “(...) la UATH de cada institucion, considerando el talento humano
capacitado y que participd en procesos de formacién o capacitacion, disefiaran los \~
programas internos de capacitacion y formacién mediante los cuales se trasmitiran los
conocimientos adquiridos.”; y, que es obligacion del servidor capacitado o formado
acogerse al programa interno disefiado por la UATH, y cumplir con el objetivo
multiplicador;

T

Que, el articulo 211 del mencionado Reglamento General, contempla las obligaciones
para los servidores que se les hubiere concedido licencia sin remuneracién o comision
de servicios con remuneracién para formacién y capacitacion o los permisos para
estudios regulares de especializacion o licencia sin remuneraciones para el estudio de
posgrado, dentro o fuera del pais, previa la suscripciéon del correspondiente contrato
de devengacion;

Que, el articulo 17 de la Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacion,
expedido mediante Acuerdo Ministerial MRL-224 de 8 de enero de 2013, establece
que: “La servidora o servidor que haya cursado un programa de formacion debera
haber aprobado todo el pensum de estudios mediante un titulo y cumplir con la
transferencia de conocimientos o efecto multiplicador, y, que la Unidad Administradora
de Talento Humano, dependiendo del tipo de formacion recibida (...) establecera un
mecanismo para (...) transmitir lo aprendido a los miembros integrantes de su
respectiva institucion.”;

Que, el articulo 27 de la Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacion,
establece que: “La servidora o servidor que haya cursado un programa de
capacitacion debera haber aprobado todo el proceso y debera cumplir con el efecto
multiplicador o responsabilidad de impartir los conocimientos adquiridos al personal
que su autoridad designe.”;

Que, mediante Oficio MRL-DC-2014-0021, de 24 de marzo de 2014, el Ministerio de
Relaciones Laborales, a través de la Direccion de Capacitacion, textualmente expresa:
“(...) todas las actividades que se realicen con inversién del Estado dentro y fuera del
pais con la finalidad de adquirir y actualizar conocimientos, en las que se desarrollen
técnicas, habilidades y valores para el desempefio de las funciones del servicio
publico, los beneficiarios tienen la obligatoriedad de cumplir con lo dispuesto en el Art.
209 del Reglamento de la LOSEP; vy, articulos 13 y 27 de la Norma Técnica del
Subsistema de Formacién y Capacitacién.”

Que, con memorando DTH-2014-01066 de 21 de agosto de 2014, la Direccion
Nacional de Talenfo Humano remite al Superintendente de Telecomunicaciones el
Proyecto de Instructivo Institucional para la Transferencia y Aplicacion de los
Conocimientos Adquiridos por los Servidores en las Actividades le Formacion y
Capacitacion Financiadas por la Superintendencia de Telecomunicaciones o
Instituciones del Estado, para el analisis y aprobacion del Comité Nacional de Gestion
de la Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional;

Que, por medio de Resolucion CGC-012-2014-002, de 26 de agosto de 2014, el
Comité Nacional de Gestion de la Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional,
respecto del informe DTH-2014-01066 resuelve por unanimidad recomendar al
~ Superintendente de Telecomunicaciones, aprobar el Proyecto de Instructivo

“
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Institucional para la Transferencia y Aplicacion de los Conocimientos Adquiridos por
los Servidores en las Actividades de Formacién y Capacitacion Financiadas por la
Superintendencia de Telecomunicaciones o Instituciones del Estado y suscribir la
Resolucién con la que se expide el referido instructivo;

Que, mediante Resolucién N° ST-2013-0346 de 19 de julio de 2013, se expidio el
Estatuto Organico por Procesos de la Superintendencia de Telecomunicaciones y que,
dentro de las atribuciones y responsabilidades de la Direccién Nacional de Talento
Humano, establecidas en el articulo 32 acapite IV “Atribuciones y Responsabilidades”,
letra c. “Macroproceso Gestionar el Conocimiento”, nimero 3 del Estatuto Organico
por Procesos de la Superintendencia de Telecomunicaciones, se sefala:
“Implementar los mecanismos y herramientas para la difusién y generacion del
conocimiento.”;

Que, es necesario establecer un instructivo para dar cumplimiento a la transferencia
de conocimientos adquiridos a través de eventos de capacitacion o formacién
auspiciados por la Superintendencia de Telecomunicaciones; vy,

En ejercicio de las atribuciones previstas en el nimero 10, articulo 13, acapite 1lI
“Atribuciones y Responsabilidades”, del Estatuto Organico por Procesos de la
Superintendencia de Telecomunicaciones,

RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA LA TRANSFERENCIA Y APLICACION DE LOS
CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS POR LOS SERVIDORES EN LAS ACTIVIDADES
DE FORMACION Y CAPACITACION FINANCIADAS POR LA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES O INSTITUCIONES DEL
ESTADO

Articulo 1.- Objeto.- Normar la transferencia y aplicacion de conocimientos
adquiridos por los servidores a través de actividades de formacién y capacitacion,
auspiciados econémicamente por la Superintendencia de Telecomunicaciones o por
Instituciones del Estado.

Articulo 2.- Alcance y Ambito de Aplicacion.- La presente Resolucion serade
aplicacion obligatoria para todos los servidores de la Superintendencia de
Telecomunicaciones, que hayan sido beneficiarios directos o por concesion de
comisiones de servicio y licencias con remuneracién para la participacién en
actividades de formacién y capacitacion.

Articulo 3.- Definiciones.-

1. Actividades de capacitacion: Son todas las actividades que se realicen con
inversion del Estado dentro o fuera del pais, con la finalidad de adquirir y
actualizar conocimientos, en las que se desarrollan técnicas, habilidades y valores
para el desempefio de las labores asignadas a un servidor.

2. Actividades de capacitaciéon especiales: Son aquellas cuyo contenido, se
orientan a servidores que requieren del conocimiento para cumplir con una tarea
especifica, encomendada por el Lider del Organo Administrativo o la Autoridad

AV. 9 de Octubre N27-75"y Berlin » PBX (593-2) 2 946-400 » info@supertel.gob.ec * Casillero postal No. 17-21-1797
Centro de Informacién y Reclamos: 1800 567 567 = FTCS 159 opcién 2 Pagina 3 de 8
Quito - Ecuador agina s ae

f SupertelEcuador @supertel_ec ’I, Supertel Ecua www.supertel.gob.ec




= o oy &
SUPERINTENDENCIA DE 05363 'ox
TELECOMUNICACIONES SUPERTEL S %

Competente y que por su naturaleza no pueden ser transferidas a otros. La
calificacion de especial, debe justificarla el Lider del Organo Administrativo, con el \:
visto bueno del respectivo Intendente Nacional, contando para el efecto con la
autorizacion de la Maxima Autoridad.

3. Actividades de formacion: Se refiere a los estudios de carrera y especializacion
de nivel superior que otorga una titulacion a los servidores publicos, de
conformidad a la normativa vigente de educacién superior

4. Aplicacion de conocimientos: Es la materializacion del conocimiento receptado
en una actividad de formacién o capacitacién, auspiciado por la Superintendencia
de Telecomunicaciones o por alguna Institucion del Estado, durante el ejercicio de
las actividades.

5. Receptor de conocimientos: Es el servidor beneficiario de la transferencia de
conocimientos, quien no esta obligado a replicarlos nuevamente.

6. Responsable de transferencia de conocimientos: Es el servidor, que siendo
beneficiario de auspicios econdémicos por parte de la Superintendencia de
Telecomunicaciones u otra institucién del Estado, para participar en programas de
formacion o capacitacion, transfiere los conocimientos adquiridos a través de las
disposiciones contenidas en este instructivo.

Los responsables de transferencia de conocimientos no son organizadores de
actividades de formacion o capacitacion, profesores, instructores o facilitadores,
por lo que no requieren contar con la calificacion del Ministerio de Relaciones
Laborales para tener esa calidad.

7. Transferencia de conocimientos: Es un proceso de interaccion entre servidores,
el cual tiene por objeto promover la dinamizacién del conocimiento, para optimizar
la obtencién de los productos y actividades institucionales.

Articulo 4.- Politicas Generales.- La transferencia de conocimientos de formacién y
capacitacion entre servidores de la Superintendencia de Telecomunicaciones se regira
de acuerdo a las siguientes politicas:

e Los servidores de la SUPERTEL que participen en programas de formaciéon o
capacitacion auspiciados econémicamente por la institucion y en los que Ia
Institucién o el Estado a través de sus instituciones haya invertido recursos; seran
responsables de transferir el conocimiento y aplicar en forma obligatoria los
conocimientos adquiridos en las actividades que desarrolla.

e Los beneficiarios de formacion, realizardn la transferencia de conocimientos
dentro de los ciento ochenta dias siguientes a la obtencién del titulo, previa
coordinacion con la Direccion Nacional de Talento Humano.

e Los beneficiarios de capacitacion, efectuaran la transferencia de conocimientos
dentro de los ciento veinte dias siguientes a la finalizacion de la actividad
desarrollada, previa coordinacién con la Direccién Nacional de Talento Humano.

e los Intendentes y Directores Nacionales y los Intendentes y Delegados
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Regionales, tienen la responsabilidad de brindar las facilidades para que el
servidor a su cargo realice la transferencia de conocimientos dentro de la jornada
ordinaria de trabajo.

e La Direccién Nacional de Talento Humano, serd el Organo Administrativo
encargado de la coordinacién técnica para el desarrollo de la transferencia de
conocimientos derivadas de la materia objeto de esta regulacion.

» Cuando en una actividad de capacitacién haya participado la totalidad del personal
de la unidad o varios servidores de diferentes areas, la transferencia sera
responsabilidad de los capacitados, en coordinacién con el Organo Administrativo
responsable de la tematica, para que se realice una sola transferencia.

e Cuando un servidor participe en una actividad, en el pais o en el exterior, a través
de la presentacién de ponencias o con intervenciones que coniribuyan a que otros
recepten informacion, no serd necesaria ni la transferencia, ni la aplicacion de
conocimientos.

e Los servidores que no cumplan con la ftransferencia y aplicaciéon de
conocimientos, deberdn reembolsar los valores totales o parciales invertidos en su
formacion o capacitacién, observando el procedimiento establecido en la Ley y en
la Norma.

» Para la liquidaciéon de haberes, en caso de cese de funciones de un servidor, se
requiere que éste haya cumplido con la obligacién de transferir y aplicar los
conocimientos adquiridos en una actividad de formacion o capacitacién, caso
contrario los valores invertidos en su formacién o capacitacién seran descontados
de su liquidacion o cobrados, observando el procedimiento establecido en la Ley y
en la Norma.

e La Superintendencia de Telecomunicaciones se reserva el derecho de requerir
hasta un afio después de la formacién o capacitacién recibida por un servidor la
colaboracion para la formulacién de proyectos o ejecucion de actividades que se
relacionen con las actividades en las que los servidores beneficiarios de formacion
y capacitacién ha participado.

* Las actividades de capacitacién calificadas como especiales no seran susceptibles
de transferencia de conocimientos, excepto cuando la maxima autoridad disponga
lo contrario.

e La aplicacién de conocimientos en todos los casos es obligatoria é individual.

Art. 5.- Seleccién de los receptores de conocimientos.- Para la selecciéon de los
servidores que receptaran el conocimiento, el responsable de la transferencia
: / observara las siguientes consideraciones:
i/

/ a. Las actividades de los servidores deberan estar relacionados con los temas
contenidos en el programa de formacién o capacitacion.

b. Podran concurrir los servidores interesados en el tema.
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Art. 6.- Formularios creados para la transferencia de conocimientos.- Para el
cumplimiento del procedimiento de transferencia de conocimientos, se utilizaran los
siguientes formularios:

FORM-CAP-ST-DTH-01: “REGISTRO DE SOCIABILIZACION DE FORMACION O
CAPACITACION” Previo al inicio de la actividad, en el que se describe la planificacion
de la actividad.

FORM-CAP-ST-DTH-02: “INFORME DE EJECUCION DE REPLICA DE FORMACION
O CAPACITACION".

FORM-CAP-ST-DTH-03: “INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS”.

FORM-CAP-ST-DTH—O4: “VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE CAPACITACION”
para uso exclusivo de la Direccién Nacional de Talento Humano.

FORM-CAP-ST-DTH-05: “VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE FORMACION”
para uso exclusivo de la Direccidén Nacional de Talento Humano.

Los formularios descritos forman parte integrante de esta Resolucién.

Art. 7.- Mecanismos para la transferencia de conocimientos.- Se aplicara el

mecanismo descrito en el siguiente cuadro, previa coordinacién con la Direccidon
Nacional de Talento Humano.

NOCIMIENTOS DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES

1) Preparar una ayuda memoria de la actividad, que incluya los
contenidos de mayor relevancia y que puedan ser aplicados por los
servidores o trabajadores en sus actividades, para lo cual, entregara
a la DTH, el formulario Informe de Actividades Realizadas FORM-

MENOR O IGUAL A 40 CAP-ST-DTH-03.

HORAS

2) La ayuda memoria se debera publicar y almacenar en la comunidad
de desarrollo de competencias de la materia respectiva o en la
herramienta que para el efecto se implemente.

1) Transferencia del conocimiento, sea presencialmente o a través de
medios Vvirtuales, para lo cual se suscribiran los formatos
desarrollados por la Direccién Nacional de Talento Humano en los
que se registre la planificacién de Ia transferencia: FORM-CAP-ST-
DTH-01 y la ejecucion de la misma FORM-CAP-ST-DTH-02.

MAYOR A 40 HORAS 2) Una sintesis de la actividad se publicard y almacenard en la
comunidad de desarrollo de competencias de la materia respectiva
o en la herramienta que para el efecto se implemente.

3) Lista de participantes.

4) Fotos de la transferencia
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\Transferenma del conocimiento, sea presenmal'o virtualmente (FORM- CAP ST—DTH -01).

1)
2) Informe de Ejecucién de Réplica de Formacion o Capacitacion (FORM-CAP-ST-DTH-02).

3) Propuesta de un proyecto, relacionado con la carrera de estudios, que sea aplicable a corto
plazo y que esté alineado a la estrategia institucional y que involucre a méas servidores. Se
coordlnara ara el efecto con la Dlrecmon Nacional de Planificacion Gestlon de la Calldad

. = Doctorado -

La Dlrecmon Namonal de Talento Humano en coordmacnon con la Dlreccmn Nac10nal de

Planificacién y Gestion de la Calidad, determinaré como el servidor beneficiario del Doctorado puede

aportar desarrollando proyectos de [1+D+i aplicado al giro institucional. . Para el efecto el servidor

presentard los formularios FORM-CAP-ST-DTH-01 y FORM-CAP-ST-DTH-02.

Sin perjuicio de lo descrito, la Direccién Nacional de Talento Humano, debera realizar
un analisis minucioso de la actividad a transferir, considerando los siguientes
aspectos: duracion, tematica, tipo de evento, profundidad de los contenidos, con el
propdsito de determinar el procedimiento mas adecuado para cumplir con la
disposicion legal.

Art. 8.- De la informacion resultante de actividades de capacitacién.- Las sintesis
de las actividades de formacion, debera ser alojada en las comunidades de desarrollo
de competencias o en las herramientas que se disefien para el efecto.

Art. 9.- Aplicaciéon de los conocimientos adquiridos.- El servidor beneficiario de la
formacién o capacitacion incluira en su informe escrito, las actividades especificas en
las que aplico los conocimientos adquiridos y el Titular del Organo Administrativo
respectivo, avalara por escrito aquella informacién a través de un visto bueno.

En el caso del personal de libre nombramiento y remocién, serd necesario que
mediante informe escrito especifiquen las mejoras, modificaciones o propuestas
presentadas a partir de la adquisicion del nuevo conocimiento, el mismo que se
remitiré a la Direccion Nacional de Talento Humano, con copia al Intendente Nacional
respectivo.

Los Intendentes Nacionales presentaran el informe a la Direccién Nacional de Talento
Humano, con copia al Superintendente de Telecomunicaciones.

Las formas de aplicacion del conocimiento pueden ser las siguientes, sin ser éstas
exhaustivas:

a) Agregar valor en algin producto que entregue el servidor, como parte de las
actividades encomendadas.

b) A través de la implementacién de alguna mejora o nuevo procedimiento
institucional,

c) Mediante la implementacién de nuevas formas o formatos para facilitar el
desarrollo de las actividades del érgano administrativo al que pertenezca.

d) Propuestas de mejoras y redisefio de procesos

e) Formulacion y presentacién de nuevas e innovadoras ideas a través de
propuestas que atiendan la solucién de alguna problematica identificada.
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f) Gerenciamiento de wun proyecto calificado como prioritario por el
Superintendente de Telecomunicaciones.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- La Direccién Nacional de Talento Humano, seréa el 6rgano administrativo
encargado de coordinar la transferencia de conocimientos con el servidor y realizar el
seguimiento a dicha ejecucion.

SEGUNDA.- La Direccién Nacional de Talento Humano en coordinaciéon con la
Direccion Nacional de Planificacion y Gestion de la Calidad, creardn comunidades de
desarrollo de competencias que agrupen a diferentes disciplinas, relacionadas con la
misién de este Organismo Técnico de Control.

DISPOSICION TRANSITORIA:

Los servidores de la Superintendencia de Telecomunicaciones beneficiarios de
actividades de formacién o capacitacion, que desde la expedicion de la Norma Técnica
del Subsistema de Formacién y Capacitacién mediante Acuerdo Ministerial MRL-2012-
0224 y publicada en el Registro Oficio 865 de 08 de enero de 2013, que no hayan
realizado la transferencia y aplicacién de conocimientos, deberan coordinar e
implementar su ejecucién con la Direccién Nacional de Talento Humano, hasta el
primer semestre de 2015.

DISPOSICION FINAL:

De la ejecucion de la presente Resolucion encarguese a todos los Organos
Administrativos de la Superintendencia de Telecomunicaciones.

Dado en Quito, a

Ing. Fdbian Jaramillo Palacios
SUPERINTENDENTE DE TELECOMUNICACIONES
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Se acogieron las observaciones de los
siguientes 6rganos administrativos:

P

DJT: Todas las observaciones

DIS: Se consideran 7 de las 26
observaciones realizadas por la DIS

DJE: Se consideran 3 de las 6 observaciones
realizadas

4 5 de junio de 2014 DPC: Se Todas

consideran 5 de las 6
observaciones.

IRN: Se consideran 6 de las 9 observaciones

IRN, DCI, DST: Se consideran 21 de las 26
observaciones

IRE: No tiene observaciones

DTT: No tiene observaciones

Se acogieron todas las observaciones de los
miembros del Comité Nacional de Gestién de
la Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional.

Se acogieron todas las observaciones de los
miembros del Comité Nacional de Gestion de
la Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional.

5 3 de julio de 2014 Todas

6 31 de julio de 2014 Todas

Se acogieron las observaciones de los
siguientes funcionarios:

Superintendente de Telecomunicaciones (S)
(Ing. Gustavo Orna)

Intendenta Técnica de Control (S) (ing. Todas
Verénica Yerovi)

Intendente Nacional de Gestion, (Dr. Luis
Holguin)

Directora Nacional de Planificacién y Gestién
de Calidad (Ing. Aleczandra Villavicencio)

8 de agosto de
2014

Se acogieron todas las observaciones de los

26 de agosto de miembros del Comité Nacional de Gestién de Todas
20124 la Calidad de Servicio y el Desarrollo

Institucional y del Secretario General.
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1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO
Normar la transferencia y aplicacion de conocimientos adquiridos por los servidores a través de actividades:

de formacién y capacitacion, auspiciados econémicamente por la Superintendencia de Telecomunicaciones 0 “~—--
por Instituciones del Estado.

2. ALCANCE

La presente Resolucion sera de aplicacion obligatoria para todos los servidores de la Superintendencia de
Telecomunicaciones, que hayan sido beneficiarios directos o por concesién de comisiones de servicio y
licencias con remuneracion para la participacion en tales actividades.

3. MARCO LEGAL

Ley Orgénica del Servicio Publico
Reglamento a la Ley Orgéanica del Servicio Ptblico
Norma Técnica del Subsistema de Formacioén y Capacitacién

4. RESPONSABLE

Direccion Nacional de Talento Humano y todos los érganos administrativos
5. CONSIDERACIONES

Ninguna adicional a lo expresado en el instructivo
6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Describir detallada y secuencialmente cada actividad que integra el Instructivo, de ser posible se recomienda
colocar ejemplos de graficas para su aplicacién:

ACTIVIDAD 1.- Coordinacion entre la DTH y el servidor formado o capacitado
ACTIVIDAD 2.- Planificacion de la transferencia

ACTIVIDAD 3.- Ejecucion de la transferencia

ACTIVIDAD 4.- Presentacion de los documentos probatorios

7. GLOSARIO DE TERMINOS

Se define en el articulo 3 de este instructivo.

8. BIBLIOGRAFIA

Indicar en orden alfabético el material bibliografico y/o las referencias electronicas consultadas en la
elaboracion del Instructivo. Seguidamente se presentan ejemplos de referencias para textos impresos:

Ley Organica del Servicio Publico
Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico

Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacion

9. ANEXOS

9.1. Formulario FORM-CAP-ST-DTH-01 “Registro de planificacién de la transferencia de formacién o
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capacitacién”

9.2. Formulario FORM-CAP-ST-DTH-02 “Informe de ejecucion de réplica de capacitacion o formacion”

9.3. Formulario FORM-CAP-ST-DTH-03 “Informe de actividades realizadas”
9.4. Formulario FORM-CAP-ST-DTH-04 “Verificacién de documentos capacitacion” — Uso exclusivo de la DTH

9.5. Formulario FORM-CAP-ST-DTH-05 “Verificacion de documentos formacién” — Uso exclusivo de la DTH
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REGISTRO DE PLANIFICACION DELA DIRECCION NACIONAL
TRANSFERENCIA DE FORMACION O DE TALENTO HUMANO

CAPACITACION
(FORM-CAP-ST-DTH-01)

Fecha:

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA TRANSFERENCIA

{Los servidores o trabajadores que realizarén la réplica deberan registrar en cada espacio, la informacién
particular solicitada.}
NOMDBIEes ¥ APEIIAOS. et e e e e e e e e e e e br e s
Unidad donde [2D0ra: e s e s
= o [ U U TR
Titulo profesional: e e
Régimen laboral: Contrato D Nombramiento D
INSttUCION qQUE [0 CaPACIHG: oottt eanen
Curso efectuado: e e r e e e e b e e b e neeena

Fecha en que curso la actividad:  ......c.oooeiiiiiiii e e s

INFORMACION DEL EVENTO:

(Se detallard en cada punto, lo concerniente a la actividad a fransmitir)

Capacitacion @ IMPartils o e e e e e e e e e e ar e et e e e e ee e e e s

DIFIGIJA 1 e e e et e e
Fecha de socializacién; e et en e e a e e e eh et et a e a e a e et s aran e
Medio de socializacion: O S
Tiempo de duracion (BN HOTas): ... e e et
AUdIENCIA SUGEIITA: ettt et e et enas
HOTaII0: e s

[N ot e (SR =T =T o0 (o7 o o OO

CONTENIDOS:

(Se puntuslizarg a modo de lista los femas a Iratar en la transferencia.)




MATERIAL Y EQUIPOS A UTILIZAR:

(Se sefialara Jos materiales y los equipos que utilizaré para transmitir los conocimientos.)

METODOLOGIA A APLICAR:

(Se especificaran los métodos en que se aplicara la capacitacion. Ejm: téorico, practico, tedrico-practico)

...................................................................................................................................................

Firma de aprobacion Firma de Servidor - Instructor
Jefe Inmediato




03563

INFORME DE EJECUCION DE REPLICA DIRECCION NACIONAL
DE CAPACITACION O FORMACION” DE TALENTO HUMANO
(FORM-CAP-ST-DTH-02)

1. INFORMACION GENERAL

{(Se contestaran los dafos solicitados concernientes a la actividad ejecutada.)
NOMDIre del EVENIO: et et e e e e e e e e be s et seaee e etesste st s eeeeeeene e eeeneeeneeneas
IS TUCHON. e e e et e —e et bt es e et e e e et e e et e ene e et e e e e ae e e e anraeeareenns
FECha de DEsarrollo: oottt s e et ettt e et e et et e ae et e eeeeeeeeaaeeneennrane
Medio de Desarrollo: e eeeeeeeeeerereieLsLes s eneoeeaersreeeaistretetaeEereeeeathraeeeaareeeeeanraeeaeeeaasneereeassnnnns
NUMEI0 de PartiCiPantEs. ..o et e s s te e e e e et se s s eeseee e reeeesee e st eaeeeeneeeeeeneens
Duracion (En HOras): oottt e et es
i 0] =3 o O O PR PRSP
LU e e ae e be e ee e et eeabees e e e e e e ateerasseteseeeeeeeeeereeaeteeeneeeanneaaraans

U, e —————

2. OBJETIVO DEL CURSO

(Se mencionard la finalidad de la actividad a efectuar)

3. CONTENIDOS TRATADOS

(Se enlistara los temas generales tratados.)

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

(Se ingresara en el cuadro adjunto, la fecha de realizacion de la transferencia por temas dictados, y en
duracion se individualizardg el tiempo utilizado (en horas) para cada explicacién, el cual seré tofalizado
conforme a lo sefialado en la informacién general.)

FECHA ; TEMAS DICTADOS DURACION
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(HORAS)
TOTAL B

CONOCIMIENTO.
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(En el recuadro anexo se ubicarédn los datos de los participantes que recibieron la réplica, asi como también,

fas firmas de cada uno de efios.)

=
5. NOMBRES Y APELLIDOS DE L.OS SERVIDORES QUE RECIBIERON LA TRANSFERENCIA {EJE i

 N° NOMBRES Y APELLIDOS . CEDULA ! UNIDAD FIRMA

6. METODOLOGIA APLICADA EN LA REPLICA DE FORMACION O CAPACITACION:

{Especificard como se aplica durante la actividad, la metodologia detallada en el FORMULARIO “REGISTRO
DE SOCIALIZACION DE CAPACITACION O FORMACION” Ref, (FORM-CAP-ST-DTH-01).

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

7. MATERIALES Y EQUIPOS UTILIZADOS

(Se especificara Jos materiales y los equipos utilizados en la transmision de conocimientos, asi como los
adicionales y los que no fueron ocupados pero gue se consideraron en el (FORM-CAP-ST-DTH-01 ).

Firma Instructor Firma Jefe inmediato

NOMBRE: ......ccooimrminmcincrs e sen s e eseenee NOMBRE: ...t saesessesnas
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DIRECCION NACIONAL DE
(FORM-CAP-ST-DTH-03) TALENTO HUMANO -1 -
/, |

SN
(—‘ %
o

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA TRANSFERENCIA

{Detalle de la informacion personal del servidor o trabajador beneficiado por fa SUPERTEL.)

Nombres y ApellidOs: e e e e b aaaeaan
Unidad donde [abora: e ae e e et n e e s e e enteeeennnneeee et

L= oo USRS

Régimen laboral: Contrato l:l Nombramiento I:I

1. INFORMACION GENERAL
(Se colovara datos referentes a fa capacitacion o formacién auspiciada.)
INSHIUCION QUE 10 CAPACIIO: ...ttt et cr et st e e sta e e e tne e e e sneessee s e seeseaneeesateeesesneessbreaaas
= o (o USROS
(= To71 1) =T o) USROS
Fechas de EJECUCION: it er et s ste e st e et e s eateemneeasesssaeereeesaesasbeenneeenressnranas
D0 oo T =l o] == TSSOSO
0= o RO SRR
UG et e e e e e e ea i —tee e e s are et e e rateateaantaeteaate et e e aaraeesenataneaeean

CIUAAd: e et e e e e e eeeeen—eeeeeeae—aaeearee e e eeereraaanearer

2. DIRIGIDO A

{Se comunicard a que tipo de profesionales estaba dirigida la actividad a la cual asistis.)

3. OBJETIVO DEL CURSO

(Describira el objetivo del evento al que acudic.)




4. CONTENIDOS TRATADOS

{(Enumerara los confenidos o femas tratados en el evenio en el que participd.)

5. RESUMEN DE LA ACTIVIDAD

(Se indicaran los aspectos relevantes del eventc auspiciado, a fin de dar a conocer la mejores practicas,
herramientas utilizadas y experiencias compartidas por los expositores o instructores. Esta informacion deberé
remitirse via correo electronico a servidores de las areas relacionadas {minimo cinco), de los cuales deberd
obtener observaciones o comentarios sobre lo relatado.)

6. RESULTADOS OBTENIDOS

(Explicara los efectos positivos o negativos obtenidos por la capacitacién o formacion recibida.)

....................................................................................................................................................

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

(Resumirg los puntos sustanciales del evento y de los argumentos presentados por fos expositores y/ o
instructores, y, pondré a consideracion el modo en que fos conocimientos adquiridos por medio de
capacitacion o formacion podrian ser de utilidad en sus labores diarias.)

..............................................................................................

Firma Servidor Firma Jefe inmediato

NOMBRE: .......ccoiimrirrer et NOMBRE: .....cooocirimcerncnemsecssscsnesssessssssssces
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VERIFICACION DE DOCUMENTOS
CAPACITACION

(FORM-CAP-ST-DTH-04)
(Uso exclusivo de la DTH)

,/’:_-" Ry
DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUM/\IIVO '

Nombres y Apellidos del Facilitador:

Organo Administrativo:

Cargo:

Institucion que lo capacito:

Nombre de la actividad:

Fecha de realizacion:

Modalidad: Presencial O ' En linea O

RECEPCION DE INFORMACION DE ACUERDO A LA PARTICULARIDAD DE CADA EVENTO

DURACION

1) Preparar una ayuda memoria de la actividad, que incluya los contenidos de mayor relevancia y que
puedan ser aplicados por los servidores o trabajadores en sus actividades, para lo cual, entregara a la
MENOR O IGUAL A 40 HORAS DTH, el formulario Informe de Actividades Realizadas FORM-CAP-ST-DTH-03.

2) La ayuda memoria se debera publicar y almacenar en la comunidad de desarrollo de competencias
de la materia respectiva

1) Transferencia del conocimiento, sea presencialmente o a través de medios virtuales, para lo cual se
suscribirén los formatos desarrollados por la Direccion Nacional de Talento Humano en los que se
registre la planificacion de la transferencia: FORM-CAP-ST-DTH-01 y la ejecucion de la misma FORM-
CAP-ST-DTH-02.

MAYOR A 40 HORAS 2) Una sintesis de la actividad se publicara y almacenara en la comunidad de desarrollo de
competencias de la materia respectiva.

3) Lista de participantes

4) Fotos de la transferencia

ENTREGADO POR: REVISADO POR: VISTO BUENO:
Nombre: Nombre:

f) f) f)
SERVIDOR BENEFICIADO RESPONSABLE TALENTO HUMANO DIRECTOR NACIONAL DE TALENTO HUMANO

NOTA: La Direccién Nacional de Talento Humano, certifica que se ha procedido con la revision de la informacion entregada por el beneficiario de acuerdo a la
parﬁcularidad};'de la-actividad auspiciada. -
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Nombres y Apellidos del Facilitador:

VERIFICACION DE DOCUMENTOS FORMACION

(FORM-CAP-ST-DTH-05)
(Uso exclusivo de la DTH)

DIRECCION NACIONAL
DE TALENTO HUMANO

Organo Administrativo:

Cargo:

Centro de Educacion Superior:

Titulo Obtenido:

Duracion:

Numero de Accion de Personal que
legaliza su salida (de ser el caso)

Numero de Contrato de Devengacion:

1) Transferencia del conocimiento, sea presencial o virtualmente (FORM-CAP-ST-DTH-01).

2) Informe de Ejecucion de Réplica de Formacién 6 Capacitacion (FORM-CAP-ST-DTH-02).

3) Propuesta de un proyecto, relacionado con la carrera de estudios, que sea aplicable a corto plazo y que beneficie a la institucion y
que involucre a més servidores. Se coordinaré para el efecto con la Direccion Nacional de Planificacion y Gestion de la Calidad.

La Direccion Nacional de Talento Humano en coordinacion con la Direccion Nacional de Planificacion y Gestion de la Calidad,
determinara como el servidor beneficiario del Doctorado puede aportar desarrollando proyectos de I+D+i aplicado al giro institucional. .
Para el efecto el servidor presentara los formularios FORM-CAP-ST-DTH-01 y FORM-CAP-ST-DTH-02.

ENTREGADO POR:

Nombre:

f)

Nombre:

f)

REVISADO POR:

f)

VISTO BUENO:

SERVIDOR BENEFICIADO

RESPONSABLE TALENTO HUMANO

DIRECTOR NACIONAL DE

TALENTO HUMANO

NOTA: La@ecﬁén Nacional de Talento Humano, certifica que se ha procedido con la revision de la informacion entregada por el beneficiario.
it
f :/

e




