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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA CAPACITACION A FUNCIONARIOS

PERMANENTES, CONTRATADOS Y TRASLADADOS TEMPORALMENTE QUE PRESTEN SERVICIOS EN LA
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”. -

VISTO Y CONSIDERANDO:

a) Laley N°7.408/2024 que “Que aprueba el Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal 2025”. ------
El Decreto Reglamentario N° 3.248/2025 “Que reglamenta la Ley N°7.408/2024".

b) El Anexo “A” Guia de Normas y Procesos del Presupuesto General de Gastos 2025, en conformidad con lo
dispuesto en el Capitulo 04-11 “Capacitaciéon del Personal Publico”, Art.146 que establece: “Capacitacion del
Personal Publico. Los OEE, deberén aprobar por disposicidn legal de la Mdxima Autoridad Administrativa de la
Institucién el reglamento interno de capacitacidn institucional, siguiendo las normas basicas y generales dispuestas
més adelante, que serd financiada con el Subgrupo de Objetos de Gasto 290 (Servicio de Capacitacion y
Adiestramiento), para aquellos funcionarios permanentes, contratados y trasladados temporalmente que
presenten servicios en los OEE, que estén vinculadas a las funciones que realiza de la Dependencia con la Entidad,
con excepcion de las expresamente establecidas en las leyes especiales que rigen para las distintas carreras de la
funcion publica” ===-sm=mmmmm e
¢) El Clasificador Presupuestario de Ingresos, Gastos y Financiamiento de la Ley N2 7.408/2024, que contempla el
rubro 290 “Servicios de Capacitacion y Adiestramiento”.

d) LaLley N°®1535/99 “De Administracidn Financiera del Estado”.
e) La Ley N° 5189/2014 “Que establece la obligatoriedad de la provision de informaciones en el uso de los
recursos publicos sobre remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor publico e la Republica del
Paraguay”, en conformidad con lo dispuesto en el Articulo 3°, Inciso e). --—-- e
f) La Resolucion CGR N2 605/2022 “POR LA CUAL SE ESTABLECE LA GUIA BASICA DE DOCUMENTOS DE RENDICION
DE CUENTAS QUE SUSTENTAN LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DE INGRESOS Y GASTOS DE LAS ENTIDADES
SUJETAS AL CONTROL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA”. —-- - -
g) Laresolucién D. N° 1715/2022, de fecha 12 de octubre de 2022, “POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO
INTERNO PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL PARA FUNCIONARIOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y
TRASLADADOS TEMPORALMENTE QUE PRESTEN SERVICIOS EN LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”. s - —eem -
h) La Resolucién D. N° 122/2023, de fecha 8 de febrero de 2023, “POR LA CUAL SE MODIFICA PARACIALMENTE LA
RESOLUCION D. N° 1715/2022 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA CAPACITACION DEL
PERSONAL PARA FUNCIONARIOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y TRASLADADOS TEMPORALMENTE QUE
PRESTEN SERVICIOS EN LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”, -—--—-
i) La necesidad de un Reglamento Interno para el otorgamiento de capacitacion, tendientes al desarrollo del
potencial humano en las dreas de su competencia y en concordancia con la Misién, Vision y Objetivos Estratégicos
de la Facultad de Ciencias Médicas. -
j) El Memorando DAF N2 673/2025 con M.E N2 5309/2025 de la CP. Ménica Agliero, Directora de Administracion y
Finanzas, quien solicita la actualizacion de las formalidades y procedimientos para el otorgamiento de
capacitacion. -—---=--=ssmmemmmmmmmemeee e e
k) Las disposiciones legales y reglaméntarias vigentes. \
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EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
En uso de sus atribuciones legales,

RESUELVE:

Art.1°. APROBAR el Reglamento Interno para la Capacitacion del Personal; funcionarios permanentes,
contratados y trasladados temporalmente que presten servicios en la Facultad de Ciencias
Médicas de la Universidad Nacional de Asuncidn, previstos en la Ley que aprueba el Presupuesto
General de la Nacion, conforme al siguiente detalle:

CAPITULO I: INTRODUCCION

Art.2°. OBJETO DEL REGLAMENTO: El presente reglamento tiene por objetivo establecer las politicas,
procedimientos y normativas que regulen el proceso de capacitacion para funcionarios
Docentes, No docentes Asistenciales y Administrativos de la Facultad de Ciencias Médicas de la
UNA, con el fin de garantizar el desarrollo continuo de competencias, habilidades y
conocimientos que contribuyan a la mejora del desempefio profesional y al logro de los
objetivos institucionales; para dar cumplimiento a la politica de talento humano referente a la
capacitaciéon y formacién conforme a lo establecido en el Anexo | de la Resolucion C.D N°
1109/2022.

Art.3°. ALCANCE: Es aplicable a todos los funcionarios permanentes, contratados y aquellos
trasladados temporalmente que presten servicios en la Facultad de Ciencias Médicas de la
Universidad Nacional de Asuncion.

CAPITULO II: POLITICAS DE CAPACITACION

Art. 4°. OBJETIVO GENERAL: Complementar las competencias y habilidades de los funcionarios para
mejorar la productividad, calidad de los procesos y gestién a través de la formacion y
capacitacion, en concordancia con la misién, vision y objetivos de la institucion.

Art.5°. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) Fomentar el aprendizaje continuo y la actualizacion de conoci
administrativo y asistencial de la Facultad de Ciencias Médicas
las habilidades blan{las} lidérazgo y comunicacion efectiva.

entos, en el personal docente,
la_UNA, haciendo énfasis en
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b) Garantizar que el personal cuente con las competencias técnicas y transversales necesarias
para el cumplimiento eficiente de sus funciones y mejoras en los servicios institucionales

c) Disefiar actividades formativas que alineen las capacidades del personal con los objetivos
estratégicos de la institucion.

Art.6°. TIPOS DE CAPACITACION

a) Habilidades Blandas
Estaran orientadas a mejorar las competencias interpersonales de los funcionarios, con el fin
de optimizar la colaboracién, la comunicacién y el ambiente laboral.

b) Habilidades Especificas
Tienen como propdsito actualizar y fortalecer las competencias técnicas de los funcionarios
en areas clave para el desarrollo de sus funciones, garantizando que cuenten con los
estandares de calidad y eficiencia establecidos por la institucion.

c¢) Complementaria
Aseguran que el Plan de Capacitacion Anual se mantenga dindmico y adaptable, permitiendo
la incorporaciéon de capacitaciones adicionales que apoyen el desarrollo institucional y
respondan a necesidades o prioridades emergentes.

d) Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para las Instituciones
Publicas del Paraguay (MECIP 2015)
El Sistema de Control Interno estd definido/disefiado para proporcionar al personal de la
institucién los conocimientos y competencias necesarias para implementar y aplicar
eficazmente los principios y normativas de Sistema de Control Interno MECIP, con el fin de
mejorar la gestién institucional, promover la cultura de control interno y garantizar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos en un marco de transparencia y mejora continua.

CAPITULO I1I: PROCEDIMIENTOS GENERALES
Art. 7°. PLANIFICACION: El proceso de planificacion incluira las siguientes:

1. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION:
La Direcciéon de Gestién y Desarrollo del Talento Humano, a través del Departamento de
Capacitaciéon y Desarrollo del Personal, realizard anualmente un diagnostico de necesidades
formativas en colaboracion con los jefes de servicio y responsables del drea. Este diagndstico se
basara en la evaluacion de desempefio, encuestas, sugerencias y\les observaciones recopiladas
durante el afio. Los estudios sobre necesidades de capacitacio eberapn—-considerar en su
desarrollo: S O
a) Los objetivos, las metas y ades; s/ A\
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b) Los conocimientos, habilidades y actitudes que se requiere segun el puesto;

c) Las opiniones de los jefes o supervisores sobre las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo.

d) Las nuevas tendencias, producto de los cambios en el entorno organizacional.

1.1 PROCEDIMIENTOS PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

a) La Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano a través del Departamento de
Capacitacién y Desarrollo del Personal iniciara anualmente el proceso de identificacion de
necesidades mediante solicitud a las diferentes dreas de la institucion.

b) Cada jefatura sera responsable de coordinar la elaboracion y entrega del informe de necesidades
de capacitacion correspondiente a su dependencia, dentro del plazo establecido.

¢) La solicitud establecera el plazo, el cual debera ser respetado por todas las dreas.

d) Antes del vencimiento del plazo, se enviaran recordatorios a las distintas areas por correo
electronico o mediante nota de reiteracion de solicitud.

e) Finalizado el plazo, el Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal elaborara un
informe de cumplimiento que serd elevado a la Direccion de Gestién y Desarrollo del Talento
Humano, identificando a las dreas que incumplieron.

f) La Direccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano notificara a las areas que no entregaron
en plazo, con el fin de recordarles de cumplir con el proceso. Se les brindara una unica oportunidad
adicional.

1.2 DISENO DEL PLAN DE CAPACITACION ANUAL:

El Departamento de Capacitacion del Personal elaborara un Plan de Capacitacion Anual, que
incluird actividades formativas orientadas a cubrir las brechas de conocimientos y habilidades
detectadas durante el diagndstico de necesidades. Este plan deberd especificar los siguientes:

a) Introduccion.

b) Objetivo General.

c) Resultados de Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
d) Meta.

e) Contenido, Objetivos.

f) Cronograma. ARy g 3
g) Metodologia. 5 7/
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h) Recursos Necesarios.
i) Evaluacion.
j) Conclusiones y Recomendaciones.

2. APROBACION DEL PLAN DE CAPACITACION ANUAL:

El Programa de Capacitacion Anual sera remitido a la Direccion de Gestion y Desarrollo del
Talento Humano para su consideracién, y posteriormente a la Maxima Autoridad de la institucion
para su aprobacion mediante un acto administrativo antes de su ejecucion.

3. ASIGNACION DE RECURSOS:

Para la ejecucién del Plan de Capacitacién Anual, la institucién debera asignar los recursos
humanos financieros, materiales, humanos, técnicos y financieros necesarios que permitan el
desarrollo efectivo de las actividades de formacion planificadas.

4. MODALIDADES DE CAPACITACION

La capacitacién podréa ser individual o grupal. Los planes de capacitacion combinaran diversas
estrategias o modalidades de ejecucidn tales como tales como la capacitacién presencial, virtual, a
distancia, hibrida, en el puesto de trabajo. Los planes de capacitacién se establecen la siguiente
clasificacidn referencial de eventos:

a) Cursos: Actividad académica de duracion minima de 40 horas.

b) Capacitaciéon Técnica: Relacionadas al puesto de trabajo, con duracién minima de 40 horas.

c) Charlas o Conferencias: Duracién minima de 45 minutos.

d) Ciclo de Charlas: Duracion de 4 a 12 horas.

e) Jornadas y Talleres: Duracion de 12 a 16 horas.

f) Congresos: Duracion minima de 21 horas.

g) Seminarios: Duracion minima de 20 horas.

5. SELECCION DE TEMAS Y DE PARTICIPANTES

La selecciéon de temas para la capacitacion se basarda en los resultados del diagndstico de
necesidades, priorizando aquellos que sean mas solicitados o que presenten mayor relevancia
institucional. El Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal definird el tipo de personal
que deberd asistir, teniendo en cuenta las necesidades especificas de a drea y la cantidad de
participantes requeridas para optimizar el impacto de la capacitacion.

o
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6. CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES DE CAPACITACION

El proceso de seleccién de proveedores de capacitacion se basara en los siguientes criterios:

a) Experiencia y Trayectoria: E|l proveedor debe contar con una sélida experiencia en el drea de
capacitaciéon requerida y un historial comprobado de calidad en sus servicios.

b) Capacidad y Recursos: Disponibilidad de instructores calificados, infraestructura tecnologica y
logistica para la capacitacion (presencial o virtual).

c) Flexibilidad y Adaptabilidad: Capacidad de adaptar las metodologias y modalidades de las
necesidades de la institucion.

d) Propuesta Técnica y Econédmica: El proveedor deberd presentar al Departamento de Capacitacion
y Desarrollo del Personal un informe detallado sobre la propuesta técnica y financiera, que incluya
los honorarios de los docentes, materiales en formato digital para los participantes y certificacion.
Asimismo, debera incluir la metodologia que serd utilizada en el desarrollo de |Ia
capacitacion y los criterios que deberdn cumplir los participantes para obtener la certificacion,
tales como asistencia, participacion y entrega de trabajos o evaluaciones. La oferta econémica
debe estar alineada con el presupuesto disponible, garantizando una buena relacién costo-
beneficio.

e) Cumplimiento Legal: El proveedor debe cumplir con todas las normativas legales vigentes para la
prestacion de servicios de capacitacion.

Art. 8°. EJECUCION
Las capacitaciones se ejecutaran conforme al Plan de Capacitacién Anual aprobado, y al cronograma

de actividades establecido por el Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo del Personal.

1. Modalidades de Capacitacion:

a) Habilidades Blandas: Las capacitaciones estaran orientadas al fortalecimiento de
competencias interpersonales, fomentando un ambiente laboral saludable, la mejora en el
trato a los pacientes y el trabajo colaborativo entre funcionarios.Estas formaciones se
desarrollaran bajo las siguientes modalidades.

a.1) Capacitaciones Abiertas: se desarrollardn por modulos y estaran dirigidas a todo el personal
administrativo y asistencial de la institucion, promoviendo una participacién transversal.

a.2) Capacitaciones Cerradas: se organizardn exclusivamente para servicios o areas que,
mediante diagndstico de necesidades, hayan solicitado la capacitacign.
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La participacién en estas actividades sera registrada y certificada, y se considerarda como
antecedente en los procesos de promocidn o ascenso interno del personal. Cada responsable de
las diferentes dreas debera asignar a una cantidad representativa de funcionarios/as, a fin de
garantizar una participacion amplia y comprometida con el desarrollo personal y profesional.
Asimismo, se destaca la importancia de la participacion activa de los responsables de cada
servicio, quienes con su liderazgo y ejemplo, fortalecen el sentido de responsabilidad
institucional y promueven una cultura de formacion continua dentro de sus equipos. Estas
capacitaciones fomentaran también la practica de los valores éticos institucionales: Empatia y
Espiritu de Servicio, Sentido de pertenencia, Honestidad, Integridad, Compromiso, No
discriminacion, lgualdad y Equidad, Transparencia, Eficiencia y Eficacia, Responsabilidad,
Tolerancia y Respeto, y Excelencia.

b) Habilidades Especificas: Las capacitaciones en habilidades especificas se desarrollaran
de acuerdo con el Plan de Capacitacion Anual aprobado.

¢) Sistema de Control Interno MECIP 2015: La capacitacion sobre el Sistema de Control Interno
MECIP se desarrollara conforme al Plan de Capacitacion Anual aprobado por la institucion. La
Direccion de Planificacién, a través del Departamento de Fortalecimiento de Gestion
Institucional, es la responsable de ejecutar las actividades técnicas de capacitacion.

2. DIFUSION DE LAS CAPACITACIONES
La Direccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la Facultad de Ciencias Médicas
de la UNA, debera divulgar, de manera oportuna, las acciones de capacitacion incluidas en el
Plan de Capacitacion Anual aprobado. Ademas, se brindardn todas las facilidades necesarias
para garantizar la participacion de los funcionarios.

3. RESPONSABLES DE LA DIFUSION
El Departamento de Comunicacion Interna, dependiente de la Direccién de Gestién y
Desarrollo del Talento Humano, sera responsable de difundir las actividades de capacitacion.
Los medios de comunicacién empleados incluiran, entre otros, correo electronico, grupos de
mensajeria instantanea, redes sociales institucionales y otras herramientas de comunicacion
disponibles.

4. PARTICIPACION EN CAPACITACIONES DE HABILIDADES ESPECIFICAS:
La asistencia a las capacitaciones en habilidades especificas programadas en el Plan de
Capacitacion Anual sera obligatoria para los funcionarios selegcionados o inscriptos.
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5. CONTROL DE ASISTENCIA:

El Departamento de Capacitacién y Desarrollo del Personal, en conjunto con la entidad
capacitadora, implementara un sistema de registro de asistencia para los participantes:

5.1. Planilla de Asistencia: En cada sesion de capacitacion, se llevara un registro detallado de
la asistencia de los participantes. Al finalizar la capacitacion, la entidad capacitadora emitira la
lista de participantes con el nimero de asistentes y los ausentes.

5.2. Base de Datos: Se mantendrd un registro detallado de todas las actividades de
capacitaciones realizadas, que incluira, temas, carga horaria, total de horas por participante y
la cantidad de funcionarios capacitados.

Art. 9°. GESTION Y PARTICIPACION

1. Capacitaciones Particulares: Los funcionarios interesados en participar en una capacitacion
deberan presentar una solicitud a la Maxima Autoridad, antes de la fecha de inicio del curso,
incluyendo los siguientes datos:

a) Nombre completo.

b) Fotocopia de cédula de identidad.

c) Correo electrénico y nimero de teléfono.

d) Cargoy dependencia.

e) Antigliedad en la institucion.

f)Fecha de inicio y duracion del evento.

g) Costo total de la capacitacion solicitada.

h) Programa y calendario del curso.

2. Inscripcion para Capacitaciones Especificas conforme al Plan de Capacitacion Anual:

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal de la Direccién de Gestion y Desarrollo
del Talento Humano proporcionara un formato estdndar para la inscripcién, el cual debera ser
completado dentro de los plazos establecidos y con la siguiente informacién:
a) Nombre completo y nimero de cédula de identidad.

b) Correo electronico.

c) Numero de teléfono celular.

d) Cargoy antigiiedad (permanente, comisionado, contratado)

e) Dependencia donde prestan servicios.

f) Visto Bueno del jefe inmediato.

g) Fecha de inicio y duracion del evento o TENERD \:\
h) Carga horaria. /w « W5 -
\ LA S ?};’
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL "

Formar profesionales en Ciencias de la Salud, innovadores, con | Ser reconocida nacional e internacionalmente por la excelencia y

liderazgo, valores éticos y capacidad de gestién que respondan a las | liderazgo en la formacion de profesionales de la salud a través de

necesidades de salud de la poblacién y con responsabilidad social. programas académicos que contemplen la investigacion e
innovacion tecnoldgica, con compromiso social y medio ambiental.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
DECANATO

Avda. Mcal. Lépez y Coronel Cazal —Campus Universitario
E-MAIL: sg@fcmuna.edu.py - fem@fcmuna.edu.py WEB: www.med.una.py
San Lorenzo — Paraguay

Resolucién D. N2 795/2025
J/.(9) 25/04/2025

3. Eventos prolongados: Para capacitaciones con una duracién de tres meses o mads, se debera
firmar un contrato de capacitacion entre el participante y la institucion, comprometiendo al
funcionario a permanecer en la institucion por un periodo equivalente a la duraciéon del evento.

Art. 10°. REQUISITOS DE APROBACION Y ENTREGA DE CERTIFICADOS

1. La aprobacion de la capacitacion estara condicionada al cumplimiento de los requisitos
establecidos por la entidad capacitadora, los cuales incluyen la asistencia minima requerida, asi como
la entrega de trabajos practicos y evaluaciones, en caso de que existan. Si el participante no cumple
con los requisitos minimos para la aprobacion, sera registrado como “No aprobado” y no tendra
derecho a la certificacion correspondiente.

2. Los participantes que cumplan con los requisitos académicos y administrativos establecidos para
la capacitacion recibiran un Certificado de Aprobacién, emitido por la entidad capacitadora.

3. Los certificados deberdn ser emitidos y entregados en formato impreso y digital al Departamento
de Capacitacion y Desarrollo del Personal de la Direccion de Gestidn y Desarrollo del Talento Humano
dentro de un plazo maximo de 15 (quince) dias corridos, contados a partir de la entrega del informe
final de la capacitacion.

Art. 11°. REGISTRO Y CONTROL DE LA CERTIFICACION

1. El Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal, bajo la Direccion de Gestion y

Desarrollo del Talento Humano, llevara un registro de todas las certificaciones emitidas para evitar

falsificacion o mal uso. Las certificaciones deberan incluir la siguiente informacién:

a) Nombre de la Entidad y Organismo que efectta la accidn;

b) Nombre completo y nimero de cédula de identidad del participante.

¢) Fechay duracion en horas de la accion;

d) Firma del instructor y/o de la autoridad competente asignada;

e) Contenido o temario de la accion impreso al reverso del certificado con la firma del Coordinador.

f) Promedio con la evaluacion final del participante también impreso al reverso.
La Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano a través del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo del Personal, llevard un registro de todos los certificados emitidos,
asegurando su adecuada gestion y control.

2. Documentos requeridos para Pago a Proveedores:
Para efectuar el pago a capacitadores, se deberan presentar los siguientes documentos:

a) Informe general sobre los temas desarrollados.

b) Programa, conclusiones y recomendaciones y resultados de evaluaciby. P e N
c) Noémina de participantes, resumen de asistencia y calificaciones. % 22N\
d) Némina de participantes con derecho-a certificacion. PN w\\.
4
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Art. 12° EVALUACION

Objetivo: La evaluacién de las capacitaciones tiene como objetivo medir la eficacia del Plan de
Capacitaciéon Anual y su impacto en el desempefio laboral, permitiendo identificar oportunidades de
mejoras. El proceso de evaluacion de la ejecucion de las actividades formativas incluira las siguientes
etapas:

1. Evaluacion de Capacitaciones en Habilidades Blandas

El Departamento de Capacitacion del Personal sera responsable de evaluar las capacitaciones en
habilidades blandas conforme al Plan de Capacitacion Anual. Para ello, se utilizara una encuesta que
tiene como objetivo medir el impacto de las mismas en el desarrollo de competencias esenciales
para el desempefio eficiente de los funcionarios, que permitira recopilar informacion clave sobre su
experiencia, aprendizajes y aplicacion de las nuevas habilidades en su entorno de trabajo.

2. Evaluacion de Capacitaciones del Sistema de Control Interno MECIP

La Direccion de Planificacion, a través del Dpto. de Fortalecimiento de Gestién Institucional, sera
responsable de realizar las evaluaciones destinadas a medir el nivel de comprensién y retencién de
los contenidos del sistema de control interno por parte de los participantes.

3. Evaluacidn de Capacitaciones en Habilidades Especificas.

Para las capacitaciones en habilidades especificas, también dentro del marco del Plan de
Capacitacion Anual el Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal implementard un
proceso basado en las siguientes acciones:

3.1 Encuesta de satisfaccion: El Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal aplicara en
forma conjunta con la entidad capacitadora aplicara una encuesta de satisfaccion a los participantes
al término de cada actividad. Esta medira aspectos como fortalezas, debilidades, evaluar la calidad
del contenido, la efectividad de los instructores y la organizacion general del evento.

3.2. Informe Resumido del Participante y Evaluacion del Superior Inmediato: Al finalizar la
capacitacion, cada participante debera presentar a su superior inmediato un informe resumido del
evento al que asistio. Este informe deberd incluir los conocimientos adquiridos durante la
capacitacion, su aplicabilidad en el desempefio de sus funciones y recomendaciones para
implementar o mejorar dichos conocimientos en el ambito laboral.

El supertor mmedlato debera en el mlsmo formato reallzar una evaluacnon del participante para

desempefio laboral del participante.
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Ambos apartados (informe del participante y evaluacion del superior inmediato) se integrardn en
un unico formato estandar, proporcionado por el Departamento de Capacitacion y Desarrollo del
Personal.

El documento deberé ser presentado al Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal en
un plazo maximo de 30 dias posteriores a la finalizaciéon de la capacitacion. La evaluacion del
Superior Inmediato no serd aplicable a funcionarios que ocupen cargos de liderazgo o posiciones de
toma de decisiones.

4. Informe de Evaluacion de cada evento: El departamento de Capacitacion y Desarrollo del
Personal elaborara un informe de evaluacidén al finalizar cada evento de capacitacién, una vez
recibido el informe final de la entidad capacitadora. Este informe se basara en las encuestas de
satisfaccion, los informes individuales de los participantes y la evaluacion realizada por sus superiores
inmediatos. Dicho informe sera remitido a la Direccion de Gestidn y Desarrollo del Talento Humano,
con copia al Departamento de Control Interno, a fin de a asegurar el cumplimiento de los
documentos requeridos y garantizar el control correspondiente.

5. Evaluacion de seguimiento: El Departamento de Capacitacién y Desarrollo del Personal podra
realizar una evaluacion de seguimiento hasta tres meses después de finalizada la capacitacion,
especialmente para cursos de mas de 40 horas. El objetivo es determinar si el personal capacitado ha
aplicado lo aprendido en su trabajo, evaluando el impacto de la capacitacién en el desempefio
laboral.

6. Informe de Evaluacidn de la Eficiencia, Efectividad e Impacto de las Capacitaciones: La Direccion

de Gestién y Desarrollo del Talento Humano, a través del Departamento de Capacitacion y Desarrollo

del Personal, elaborard semestralmente un informe de evaluacidn sobre la eficiencia, efectividad e

impacto de las actividades de capacitacion brindadas, conforme al Plan de Capacitacion Anual. Este

informe se basara en indicadores como:

¢ Cantidad de participacién: Total de Funcionarios capacitados.

¢ Cantidad de capacitaciones: Total de capacitaciones realizadas.

¢ Satisfaccion de los participantes: Resultados obtenidos de las encuestas post-capacitacion.

¢ Aplicacién de conocimientos adquiridos: Porcentaje de participantes que reportan implementar
lo aprendido en sus funciones.

¢ Impacto en el desempefio laboral: Evaluaciones realizadas por los superiores inmediatos sobre
las mejoras en el desempefio de los participantes.

e Cumplimiento del Plan de Capacitacion Anual: Porcentaje de capacitaciones ejecutadas en
comparacion con las planificadas.
Dicho informe sera remitido a la Direccion de Gestién y Desarrollo del Talento Humano con copia
al Departamento de Fortalecimientg.de Gestion Institucional, de dl&ﬂtf.&fr&DWt&CClM de
Planificacién, a fin de garantizar el mopitgreo continuo de las activid S, de. capacnac@q
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