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1. Introduccion

La capacitacion es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado
de manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o
desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, y
modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacién, el puesto o el
ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo del talento
humano, la capacitaciéon implica por un lado, una sucesion definida de
condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del servidor y
servidora publica a su puesto y a la organizaciéon, el incremento y
mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal y laboral en
la Institucion.

Los métodos que se usan para proporcionar a los servidores y servidoras
publicas, las destrezas y habilidades que necesitan para realizar y optimizar
su trabajo, abarca desde pequefios cursos sobre terminologia hasta cursos
que le permitan al usuario entender el funcionamiento de un sistema nuevo,
ya sea tedrico 0 a base de practicas 0 mucho mejor es la combinacion de
los dos, ademas es de caracter estratégico aplicado de manera organizada
y sistémica, mediante el cual las servidoras y servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Balao van adquirir o desarroliar
conocimientos, habilidades y capacidades especificas relativas al trabajo,
y modificara sus actitudes frente a aspectos de la organizacién y de acuerdo
con los lineamientos del Gobierno Nacional mas lo establecido con el Plan
Nacional de Gobierno Electronico.

El presente Plan Anual de Capacitacion Informatica pretende coadyuvar
con el cumplimiento de politicas y objetivos del Plan Estratégico
Institucional segin el cual, para mejorar su desempefio las Direcciones de
la Instituciéon deben impulsar en forma permanente la capacitacion de sus
colaboradores alineandola a sus funciones especificas, la mision y visién
institucional.

Un factor de gran importancia es que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Balao, no debe de considerar al proceso de
capacitacién, como un hecho que se da una sola vez para cumplir con un
requisito. La mejor forma de capacitacion es la que se obtiene de un
proceso continuo, siempre buscando conocimientos y habilidades para
estar al dia con los cambios repentinos que suceden en el mundo de
constante competencia. La capacitacién continua significa que los
funcionarios se deben encontrar preparados para avanzar, hacia mejores
oportunidades ya sea dentro o fuera de la Institucion.
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En este sentido la Direccion de Gestion Administrativa, a través de la
Unidad de Administracion de Talento Humano facilitara el cumplimiento
eficiente de los requerimientos de las unidades administrativas con una
educacién continua especifica y especializada.

2, Base Legal

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Repulblica del Ecuador
establece que: "Seran servidoras o servidores publicos todas las personas
que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector pablico. ..."

(...) La remuneracién de las servidoras y servidores publicos sera justa y
equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacion,
capacitacion, responsabilidad y experiencia.

Que, el articulo 234 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala
que: "El Estado garantizara la formacién y capacitacion 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 coordinacién con instituciones nacionales e internacionales que operen
bajo acuerdos con el Estado.",;

Que, el articulo 71 de la Ley Orgénica del Servicio Plblico - LOSEP,
determina que: "Para cumplir con su obligacion de prestar servicios
publicos de éptima calidad, el Estado garantizara y financiara la formacion
y capacitacion continua de las servidoras y servidores publicos mediante la
implementaciéon y desarrollo de programas de capacitacion. Se
fundamentaran en el Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon de los
Servidores Publicos y en la obligacién de hacer el seguimiento sistematico
de sus resultados, a través de la Red de Formacién y Capacitacion
Continuas del Servicio Publico para el efecto se tomara en cuenta el criterio
del Instituto de Altos Estudios Nacionales -IAEN".

Que, el articulo 195 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, sefala que: "El subsistema de capacitacion y formacién para el
sector publico constituye el conjunto de politicas y procedimientos
establecidos para regular los estudios de carrera del servicio publico para
alcanzar capacitacion, destrezas y habilidades, que podrian realizar las y
los servidores publicos acorde con los perfiles ocupacionales y requisitos
que se establezcan en los puestos de una organizacién, y que aseguran la
consecucion del portafolio de productos y servicios institucionales, su
planificacion y los objetivos establecidos en el Plan Nacional de
Desarrollo.";
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Que, el articulo 151 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
publicado en el Registro Oficial Suplemento 303 de 19 de octubre de 2010
establece que con el objetivo de generar condiciones necesarias para que
los gobiernos auténomos descentralizados ejerzan sus competencias con
eficiencia, eficacia, participacion, articulacion intergubernamental y
transparencia; se desarrollara de manera paralela y permanente un
proceso de fortalecimiento institucional, a través de planes de
fortalecimiento, asistencia técnica, capacitacién y formacién, en areas
como planificacion, finanzas publicas, gestion de servicios publicos,
tecnologia, entre otras.

Que, la Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado 410-
15, publicada en el Registro Oficial Suplemento 87 de 14 de diciembre de
2009, establece que las necesidades de capacitacion seran identificadas
tanto para el personal de tecnologia de informacién como para los usuarios
que utilizan los servicios de informacion, las cuales constaran en un plan
de capacitaciéon informatico, formulado conjuntamente con la Unidad de
Talento Humano. El plan estara orientado a los puestos de trabajo y a las
necesidades de conocimiento especificas determinadas en la evaluacion
de desempeiio e institucionales.

Que, el articulo 53 literal h) del Reglamento a la Estructura Organico-
Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balao,
define dentro de las funciones y responsabilidades de la Coordinadora de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) en lo pertinente indica
lo siguiente:

a) Conocer, sustanciar y resolver solicitudes, peticiones, reclamos y
recursos de los administrados, dentro del ambito de su competencia;

b) Dirigir y asegurar la implantacion, funcionamiento, y actualizacion del
sistema, control interno de las actividades de la Coordinacion;

r) Realizar planes de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
informatico del GAD Municipal de Balao;

3. Justificacion

El gobierno electronico consiste en la implementacion del uso de las TIC's
en la gestion publica de los gobiernos. El uso de esta innovacién conlleva
cambios estructurales en la administracion de los gobiernos y permite la
interaccién con los ciudadanos, las empresas y las entidades publicas en
todos los niveles.
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Esta innovacion conlleva que las empresas pulblicas actuales estén
sometidas a una serie de transformaciones para brindar mas y mejores
servicios a la ciudadania; sin embargo, se ven limitadas por la reduccién
presupuestaria, las exigencias de mayor transparencia desde los gobiernos
y la sociedad hace que esta tarea se vuelva compleja.

De alli radica, que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Balao invierta en capacitaciones, considerando que el recurso mas
importante en cualquier organizacion lo conforma su talento humano,
debido a que es el ente implicado en las actividades labores y que hacen
uso de recursos tecnoldgicos para realizar su trabajo de la mejor manera
posible, siendo imprescindible capacitarlos con la finalidad de desarrollar
habilidades qué faciliten el uso de las tecnologias de la informacién para
beneficio de la institucion.

4. Propésito

La capacitacion del personal del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Balao tiene como propdsito tanto el desarrollo y realizacion
personal y profesional de las servidoras y servidores, como el
fortalecimiento de la institucion para el logro de sus objetivos.

5. Objetivos

5.1. Objetivo General

Lograr que las servidoras y servidores publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Balao, alcancen un nivel de competencias
digitales en grado suficiente para el desenvolvimiento efectivo de sus
actividades laborales, mediante la implementacién de procesos de
capacitacion que permitan fortalecen los conocimientos en temas
informaticos tanto para el personal de tecnologia de informacién como para
los usuarios que utilizan los servicios de informacion en la municipalidad.

5.2. Objetivos Especificos

» Efectuar programas de capacitacion que permitan que las servidoras
y servidores del GAD Municipal de Balao hacer un uso mas
adecuado de los recursos informaticos, a fin de brindar una mejor
calidad en el servicio a la ciudadania.
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Proporcionar al GAD Municipal de Balao, talento humano altamente
calificado en términos de conocimiento, habilidades y actitudes para
un mejor desempefio de su trabajo.

Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Balao a través de una
mayor competitividad y conocimientos apropiados.

Mantener a los Directores, Coordinadores, Asistentes y Auxiliares
permanentemente actualizados frente a los cambios tecnolégicos
que se generen.

6. Ambito de aplicacién

El contenido y definicion del Plan Informatico involucra tanto para el
personal de tecnologia de informacién como para los usuarios que utilizan
los servicios de informacion en la municipalidad.

7. Estrategias

Ofrecer eventos de capacitacion que permitan estimular la
colaboracion de la comunidad participante, asi como su interés
en el aprendizaje.

Las tematicas que se dicten en las capacitaciones deberan ser
de caracter practico, en ese sentido la aplicaciéon de la misma se
ve reflejada en su ambiente laboral e incluso en otros escenarios
en los que se desenvuelva el personal capacitado.

La asignacion de la fecha, hora, local y asignacion de personal
asistente debera estar a cargo de la Direccion de Gestién
Administrativa a través de la Unidad de Administraciéon de Talento
Humano, para garantizar la asistencia, ademas se recomienda
que para obtener mayor acogida por parte del personal
administrativo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Balao, se debera realizar las invitaciones o circulares
correspondientes a las capacitaciones a través de los directores.
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8. Metas

e Planificar y desarrollar el Plan de Capacitacion Informatico del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balao en el
mediano y largo plazo con los recursos necesarios.

e Mejoramiento de los tiempos y simplificacién de los tramites, tanto
interno como externo.

e Mejor informacién de gestibn y mecanismos dindmicos de
participacion.
¢ Innovacion y adaptacion en los procesos primarios y de soporte.

9. Estructura Organico — Funcional

ESTRUCTURA ORGANICO - FUNCIONAL

9.1.Listado de Direcciones del GAD Municipal de Balao
A continuacion se enlistan:

Direccion de Gestién de Asesoria Juridica

Direccion de Gestion de Control Interno Institucional
Secretaria General

Direccién de Gestion Administrativa

G N




Plan de Capacitacion Informatica 2021

Direccién de Gestion Financiera

Direccidon de Gestion de Planificacion y Ordenamiento Territorial
Direccion de Gestion de Participacion Ciudadana y Control Social
Direccién de Gestion de Obras Publicas

9. Direccion de Gestion de Medio Ambiente y Riesgo

10. Direccion de Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

11. Direccion de Gestion de Salud

12. Direccioén de Gestion de Servicios Publicos

13. Direccion de Gestion de Registro de la Propiedad y Mercantil en el
Canton Balao

© NSO

10.Plan de Capacitacion Informatica 2021

La Propuesta de la Ejecucion del Plan de Capacitacion Informatica se divide
por Direcciones con el fin de cubrir las necesidades tecnologicas
relacionadas con su puestode trabajo y a las necesidades de
conocimiento especificas conforme lo establece la Norma 410 - 15 de la
Contraloria General del Estado y publicadas en el Registro Oficial
Suplemento 87 de 14 de diciembre de 2009.

10.1. Temas Propuestos

NB

Temas Propuestos

Duracion Minima

Cargo

Curso de aprobacion de
office basico

El curso debera tener
una duracion minima de
40 horas.

¢ Asistentes Administrativos
de todas las Direcciones

e Auxiliares Administrativos
de todas las Direcciones

El curso debera tener

e Directores
e Coordinadores
e Analistas

office avanzado

una duraciéon minima de
40 horas.

2 Curso de aprobacion de e . " .
affce intetmredio una duracion minima de | e Asistentes Administrativos
40 horas. de todas las Direcciones
Auxiliares Administrativos
de todas las Direcciones
3 Curso de aprobacién de El curso debera tener| e Directores

e Coordinadores
e Analistas

10
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Curso de aprobacién de

El curso debera tener

e Auxiliar Administrativa de
la Coordinacion de

Arcgis Intermedio

una duracién minima de
24 horas.

4 mantenimiento y | una duracién minima de{ Tecnologias de la
reparacion de| 24 horas. Informacion y
computadores Comunicacién (TIC)

¢ Auxiliar Administrativa de

5 Curso de Aprobaciéon|El curso debera tener{ la Coordinacion de
Instalacién de redes|unaduraciébn minimade| Tecnologias de la
LAN y WLAN 24 horas. Informacion y

Comunicacion (TIC)
¢ Coordinadora de

6 Curso de Aprobacién|El curso deberd tener| Tecnologias de la
Cyber Seguridad y|unaduracionminimade| Informacién y
Analisis Forense 40 horas. Comunicacién (TIC)

» Coordinadora de
Curso de Aprobacion|El curso debera tener Tecnologl:a S de la

7 . . A Informacién y
Creacion de Paginas |una duracién minima de N
Web 40 horas. Comunicacién (TIC)

o Auxiliar Administrativa
¢ Coordinadora de

8 Curso de Aprobacién|El curso debera tener|{ Tecnologias de la
Administracién de | una duracién minima de | Informacién y
Correo Electrénico 24 horas. Comunicacion (TIC)

¢ Coordinadora de Avallos
y Catastro

o Asistente  Administrativa
de la  Coordinacién

9 Curso de Aprobaciénde | El curso debera tener .::i::::rs X:r:it:izttrr‘;tivo de
Arcgis para | una duracién minima de la Coordinacion Avaltios y
principiantes 24 horas.

Catastro
¢ Auxiliar de Campo de la
Coordinacién Avalltos vy
Catastro
¢ Coordinadora de Avallios
y Catastro
10 Curso de Aprobacidnde | EI curso deberé tener| e Asistente Administrativa

de la Coordinacion
Avaltos y Catastro

e Auxiliar Administrativo de
la Coordinacion Avaltos y

11
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Catastro
e Auxiliar de Campo de la
Coordinacion Avallios vy
Catastro
Crufiad PRl El curso debera tener| e Coordinador de Proyectos
1 Software de . . e
: ; una duracién minima de|  Arquitectonicos
arquitectura Archicad
24 horas.
Cursa/deAprabacibryde El curso debera tener| e Coordinador de Proyectos
12 Software de o J
: ; una duracion minimade |  Arquitectdnicos
arquitectura Revit
24 horas.
Cursade Aprabacionds El curso debera tener| e Coordinador de Proyectos
13 Software de .. g 2 i
T : una duracion minima de |  Arquitectonicos
renderizacion Lumion
24 horas.
e Coordinador de
Planeamiento
Institucional, Urbano vy
Rural
. | SO 3 tene . - ;
14 Curso de Aprobacion de Enacggracigibnf:::imander e Asistente  Administrativa
AUTOCAD de la Coordinacion de
24 horas. ;
Planeamiento
Institucional, Urbano vy
Rural
e Coordinador de
Planeamiento
Institucional, Urbano vy
Curso de Aprobaciénde | El curso debera tener Ru_ral - .
15 . - - Asistente  Administrativa
Arcgis para | una duracién minima de s )
N de la Coordinacion de
principiantes 24 horas. :
Planeamiento
institucional, Urbano vy
Rural
¢ Coordinador de
Planeamiento
16 - El curso .ere‘ra. tener| Institucional, Urbano vy
Reensie lifenmetis una duracién minima de Rural
9 24 horas. Asistente  Administrativa
de la Coordinacion de
Planeamiento

12
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Arcgis Intermedio

una duracién minima de
24 horas.

Institucional, Urbano vy
Rural
¢ Coordinador de
Planeamiento
Curso de Aprobacion de Institucional, Urbano vy
.. Rural
Formacién para el|El curso debera tener . - .
17 . . . . Asistente  Administrativa
manejo basico de|una duracién minima de s
. de la Coordinacion de
sistemas de | 24 horas. .
informacién geografica Planeamiento
geog Institucional, Urbano vy
Rural
¢ Coordinador  de
Planeamiento
Institucional, Urbano vy
18 Curso de Aprobacion de | El curso debera tener| Rural
Manejo basico de|unaduracibnminimade| Asistente Administrativa
cartografia SIG 24 horas. de la Coordinacién de
Planeamiento
Institucional, Urbano vy
Rural
C.urs~o de Aprqbac!t?n de e Director de Gestion de
Disefio y Distribucién de .
El curso debera tener| Agua Potable y
19 Redes de Agua Potable N .
. una duracién minimade| Alcantarillado
y Alcantarillado 24 horas, e Coordinador de Agua
(AUTOCAD) ' au
Potable
20 Curso de Aprobaciénen | El curso .c'!eben:é. tener « Coordinador de
Modelado en 3D con|una duracion minima de Fiscalizacién
drones 32 horas. IScalizact
Curso de'Aprobacuon de El curso debera tener "
21 Topografia y Modelado e L ¢ Coordinador de
. . una duracién minima de NS
de superficie aplicando 32 horas Fiscalizacién
AutoCAD civil en 3D )
22 Curso de Aprobacién de El curso deberd tener| e Coordinador de Aridos y

Pétreos

13
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S Aprobamc?n o El curso debera tener| e Coordinador de Aridos y
23 Mapeo, Topografia y o :
; una duracion minima de Pétreos
Fotogrametria con
24 horas.
Drones
2 Gursoide Aprobaditn ds El curso ‘criebe'ré. tener -Coorgmadora de Gestidon
Mot dricis una duracion minima de| de Riesgo
P g 24 horas.
e Director de Gestion
Financiera
» Coordinadora de
Contabilidad
e Coordinadora de
3 omprobacion y Rentas
25 Curso de Aprobacién de El Bt _c'iebel"a_ tepar) G mp_ ony
: ; una duraciéon minima de | e Coordinadora de
Excel Financiero ,
24 horas. Tesoreria
e Coordinador de
Presupuesto
e Asistentes Administrativos
e Auxiliares Administrativos
10.2. Ejecucion de Plan de Capacitacion 2021

El Plan de Capacitacion Informatica se ha programado para ser ejecutado
durante el transcurso del afio 2021. La ejecucion del presente Plan la
realizara directamente la Direccion de Gestién Administrativa a través de la
Unidad de Administracion de Talento Humano de acuerdo al Plan Anual de
Capacitacion 2021.

10.3. Beneficios en la Ejecuciéon del Plan de Capacitacion

Informatica

Con la correcta ejecucién del Plan de Capacitacion Informatica el Gobierno
Autdonomo Descentralizado Municipal de Balao, obtendra los siguientes
beneficios:

e Mejorar los conocimientos, habilidades o conductas y actitudes
del personal para una mejor calidad en la atencién al usuario.

14
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¢ Conseguir que el personal esté mas preparado y cuente con
mayor conocimiento sobre sus funciones. Esto se traducira en
una resolucion mucho mas rapida de los problemas, ahorrando
tiempo y por tanto la posibilidad de ahorrar recursos en la
institucion.

11.Conclusiones

e Eltalento humano hoy en dia es uno de los ejes mas importantes
de una institucién puablica y su administracién es una tarea muy
compleja debido a que se debe medir muchos factores
fundamentales para lograr tener los resultados esperados; se
emplea mucho tiempo en reclutar, capacitar y desarrollar al
talento humano. Para evitar la continua rotacién de personal es
necesario la capacitacion logrando que se desarrolle en cualquier
ambito que se le designe.

e El desarrollo y ejecucion de un plan de capacitacién informatica
permite a las servidoras y servidores municipales, hacer uso
efectivo de los servicios informaticos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Balao ademas de la contribucién a
su mejoramiento personal y laboral.

e El tener personal administrativo altamente calificado permitira
que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balao,
cuente con personal mas competente, y por tanto, mejores
resultados en la consecucién de los objetivos institucionales.

12.Recomendacién

Para una correcta ejecucion del plan de capacitacién informatica sera
necesario la realizacién del seguimiento y monitoreo por parte de los
Directores departamentales, para asegurar que el talento humano a su
direccion mejore sus habilidades y destrezas y con ello un mejor
desenvolvimiento de sus actividades laborales.
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