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SERVICIO NACIONAL DE GESTI()N DE RIESGOS Y EMERGENCIAS
RESOLUCION Nro. SNGRE-009-2018

ING. LEONARDO JAVIER ESPINOSA GALARZA
DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y
EMERGENCIAS SUBROGANTE

CONSIDERANDO:

la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 154, establece: “A las ministras y ministros
de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria
de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestion;

la Constitucién de la Repiblica del Ecuador en su articulo 226, determina que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las personas que actiien
en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucién y la Ley, teniendo el deber de coordinar acciones para el cumplimiento
de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién;

la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador en el articulo 227, expresa que la administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia,  desconcentracién, descentralizacion, coordinacién, participacién, planificacion,
transparencia y evaluacion;

la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador en el articulo 389, sefiala que es obligacidn del estado
proteger a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los
desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencion ante el riesgo, la mitigacién de
desastres, la recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales, econémicas y ambientales, con
el objetivo de minimizar la condicién de vulnerabilidad;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1046-A, de 26 de abril del 2008, publicado en Registro Oficial Nro. 345
de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccion Nacional de Defensa Civil, mediante 1a figura de la
Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos adscrita al Ministerio de Coordinacién de Seguridad Interna y
Externa, adquiriendo por este mandato todas las competencias, atribuciones, funciones, representaciones
y delegaciones constantes en leyes, reglamentos y demds instrumentos normativos que hasta ese
momento le correspondian a la Direccion Nacional de Defensa Civil y a la Secretaria General del
COSENA, en materia de Defensa Civil;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42, de 10 de septiembre del 2009, publicado en Registro Oficial Nro.
31 de 22 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos, pasa a denominarse
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, que ejercera sus competencias y funciones de manera
independiente, descentralizada y desconcentrada;

mediante Decreto Ejecutlvo Nro. 103, de 20 de octubre del 2009, pubhcado en el Reglstro’;Oﬁcml Nro

Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva y se afiade a‘
innumerado donde la Funcién Eje ecutlva se orgamza en Secretan
Gestion de Riesgos; :

mediante Resoluci6
Gestion Organiza

inediante Decreto Ejecutivo Nro. 534; de 03 de octubréde 2018, el sefior Presidente Constitucional
de la Repftiblica del Ecuador, Ledo. Lenin Moreno Garcés, transformo a la Secretaria de Gestién d
Riesgos en el Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias, y designé como Director:
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General del Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias a la sefiora Maria Alexandra
Ocles Padilla;

QUE, mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0598-M, de 04 de octubre de 2018, suscrito por la Ing.
Karina Luz Alban Vemeiulle, en calidad de Coordinadora General de Planificacion y Gestion
Estratégica Encargada, dirigido a la Lcda. Marfa Alexandra Ocles Padilla, en calidad de Directora
General del Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias, mediante el cual, solicitd la
autorizacién para la institucionalizacién del “Procedimiento para planificacion y ejecucion del plan
institucional de formacién y capacitacion”;

QUE, mediante comentario dentro de recorrido del Sistema Documental Quipux en memorando Nro. SGR-
CGPGE-2018-0598-M, de 04 de octubre de 2018, la Maxima Autoridad Institucional manifiesta:
“Juridico AUTORIZADO favor proceder”;

QUE, mediante Accién de Personal Nro. SGR-DARH-2018-206, de 13 de octubre de 2018, se designa al
Ing. Leonardo Javier Espinosa Galarza como Director General del Servicio Nacional de Gestién de
Riesgos y Emergencias Subrogante;

QUE, en gjercicio de las facultades legales, en atribucién a lo establecido en ¢l numeral 1 del articulo 154 de
la Constitucion de la Republica del Ecuador;

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER ¢l memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0598-M de 04 de octubre de 2018 mediante el
cual se solicita la institucionalizacion del "Procedtmtento para planificacion y ejecucion del plan
institucional de formacién y capacitacion”.

Articulo 2.- EMITIR el "Procedimiento para planificacion y ejecucién del plan institucional de formacién y
capacitacién”, documento que se adjunta a la presente resolucion.

Articulo 3.- DISPONER a la Direccién de Administracién de Recursos Humanos, de acuerdo a sus
competencias, atribuciones y responsabilidades, la aplicacion, control y monitoreo del “Procedimiento para
planificacion y ejecucion del plan institucional de formacion y capacitacion”.

Articulo 4.- ENCARGAR a la Coordinacién General de Asesoria Juridica, para que de acuerdo a sus
competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion del presente instrumento legal a todas
las areas de esta institucion.

Articulo 5.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del procedimiento
solicitadas por la Direccion de Administracién de Recursos Humanos debidamente autorizados por la
Coordinacién General Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva resolucion o
modificar la presente, previa notificacion de no afectacién al procedimiento por parte de la Direccidn de
Servicios, Procesos y Calidad.

Articalo 6.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucién en el Registro Oficial y en el portal web del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, la misma que entrard en v1genc1a a partlr de 1a —
presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial. , :

Dado y firmado en el Despacho del Servicio Nacional de Gestion de Rlesgos y Emergencias. en'el Canton” R
Samborondén, a los diecisiete dias del mes de octubre de dos mil d1e01och0 - ,

Ciimplase y socialicese.

‘ EMERGENCIAS SUBROG: NTE
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SERVICIO NACIONAL DE GESTI()N DE RIESGOS Y EMERGENCIAS
RESOLUCION Nro. SNGRE-009-2018

ING. LEONARDO JAVIER ESPINOSA GALARZA
DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y
EMERGENCIAS SUBROGANTE

CONSIDERANDO:

QUE, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 154, establece: “A las ministras y ministros
de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria
de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestion,

QUE, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 226, determina que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actiien
en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucién y la Ley, teniendo el deber de coordinar acciones para el cumplimiento
de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;

QUE, la Constitucién de la Republica del Ecuador en el articulo 227, expresa que la administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia,  desconcentracién,  descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacién,
transparencia y evaluacion;

QUE, la Constitucién de la Republica del Ecuador en el articulo 389, sefiala que es obligacidn del estado
proteger a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los
desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencion ante el riesgo, la mitigacién de
desastres, la recuperacién y mejoramiento de las condiciones sociales, econémicas y ambientales, con
el objetivo de minimizar la condicién de vulnerabilidad;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1046-A, de 26 de abril del 2008, publicado en Registro Oficial Nro. 345
de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa Civil, mediante la figura de la
Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos adscrita al Ministerio de Coordinacién de Seguridad Interna'y
Externa, adquiriendo por este mandato todas las competencias, atribuciones, funciones, representaciones
y delegaciones constantes en leyes, reglamentos y demds instrumentos normativos que hasta ese
momento le correspondian a la Direccién Nacional de Defensa Civil y a la Secretaria General del
COSENA, en materia de Defensa Civil;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42, de 10 de septiembre del 2009, publicado en Registro Oficial Nro.
31 de 22 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos, pasa a denominarse
Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos, que ejercers sus competencias y funciones de manera
independiente, descentralizada y desconcentrada;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 103, de 20 de octubre del 2009, publicado en el Registro Oficial Nro..
58 de 30 de octubre del 2009, se reforma el Decreto Ejecutivo Nro. 42 y se le-da’ el rango de Ministrode
Estado al Secretario/a Nacional de Gestién de Riesgos; e

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, S
Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva y se afiade aconti
innumerado donde la Funci6n Ejecutiva se organiza en Secretarias,
Gestion de Riesgos; T

QUE, mediante Resolvuci’()fn Nro. SGF

Gestioén Organizacio

QUE,

0TSt : €p 4
‘Maria Alexandra Ocles Padilla;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534; de 03 de octubre de 2018, el seﬁ;)r Preéidente Cbnstitucional
de la Repriblica del Ecuador, Ledo. Lenin Moreno Gareés, transformé a la Secretaria de Gestidn de o
Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, y designé como Directora
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General del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias a la sefiora Maria Alexandra
Ocles Padilla;

QUE, mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0598-M, de 04 de octubre de 2018, suscrito por 1a Ing.
Karina Luz Albéan Vemeiulle, en calidad de Coordinadora General de Planificacién y Gestién
Estratégica Encargada, dirigido a la Lcda. Maria Alexandra Ocles Padilla, en calidad de Directora
General del Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias, mediante el cual, solicit6 la
autorizacién para la institucionalizacion del “Procedimiento para planificacién y ejecucion del plan
institucional de formacion y capacitacién”;

QUE, mediante comentario dentro de recorrido del Sistema Documental Quipux en memorando Nro. SGR-
CGPGE-2018-0598-M, de 04 de octubre de 2018, la Maxima Autoridad Institucional manifiesta:
“ Iuridico AUTORIZADO favor proceder”;

QUE, mediante Accion de Personal Nro. SGR-DARH-2018-206, de 13 de octubre de 2018, se designa al
Ing. Leonardo Javier Espinosa Galarza como Director General del Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias Subrogante;

QUE, en gjercicio de las facultades legales, en atribucion a lo establecido en el numeral 1 del articulo 154 de
la Constitucién de la Republica del Ecuador;

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0598-M de 04 de octubre de 2018 mediante el
cual se solicita la institucionalizacién del "Procedimiento para planificacién y ejecucion del plan
institucional de formacién y capacitacidn”.

Articulo 2.- EMITIR el "Procedimiento para planificacion y ejecucion del plan institucional de formacion y
capacitacién”, documento que se adjunta a la presente resolucion.

Articulo 3.- DISPONER a la Direccién de Administracion de Recursos Humanos, de acuerdo a sus
competencias, atribuciones y responsabilidades, la aplicacion, control y monitoreo del “Procedimiento para
planificacién y ejecucién del plan institucional de formacién y capacitacion".

Articulo 4.- ENCARGAR a la Coordinacién General de Asesoria Juridica, para que de acuerdo a sus
competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacién del presente instrumento legal a todas
las areas de esta institucion.

Articulo 5.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del procedimiento
solicitadas por la Direccién de Administracion de Recursos Humanos debidamente autorizados por la
Coordinacién General Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva resolucién o
modificar la presente, previa notificacion de no afectacion al procedimiento por parte de la Direccion de
Servicios, Procesos y Calidad.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucion en el Registro Oficial y en el portal web del
Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias, la misma que entrara en vigencia_a.partir de.la.
presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial. S T

Dado y firmado en el Despacho del Servicio Nacional de Gestion deliiésgqs’ y Emergenc1as eﬁi,él“Cénﬁ")n’m
Samborondén, a los diecisiete dias del mes de octubre de dos mil dieciocho. . G Ry

Cuamplase y socialicese.
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades involucradas en la
planificacién y ejecucion del plan anual de formacion y capacitacion, con el fin de brindar servicios
de excelencia a través de la preparacién continua del personal de la Institucion.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicard en Matriz y Coordinaciones Zonales de la Institucion y abarca el
conjunto de actividades requeridas desde la recepcion de las directrices para aplicacion de la
encuesta en el Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion emitidas por el
Ministerio de Trabajo hasta la elaboracién del reporte de ejecucion de los eventos del Plan Anual
Institucional de Capacitacion.

El plan institucional de formacion y capacitacion se elaborara con periodicidad anual.

MARCO LEGAL

= Ley Organica del Servicio Pablico

» Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado

» Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico

= Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacion

» Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

» Norma Técnica de Prestacién de Servicios y Administracién por Procesos

» Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de
Riesgos

» Reglamento Interno de Administracién de Recursos Humanos de la Secretaria de Gestién
de Riesgos.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= Capacitacién: Se orienta al desarrollo profesional a través de la adquisicion y actualizacién
de conocimientos, desarrollo de competencias y habilidades de las y los servidores publicos,
con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de sus puestos de trabajo y de los
procesos en los que interviene

»  Formacién: Proceso que permite la adquisicién de competencias especializadas a través de
estudios de carrera a nivel superior con el fin de generar conocimientos cientificos y realizar
investigaciones aplicadas en las dreas de prioridad nacional.?

1 Art. 11. Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacién
2 Art. 9. Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion

Versién 1.0




DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

SECRETARIA
DE GESTION RECURSOS HUMANOS

ARH-SGR-PR-02

DEBIESGOS Procedimiento para planificacion y ejecucién
del plan institucional de formaciény Pagina 5de 12
capacitacion

Identificacién de necesidades de capacitacion (INC): Es un proceso de investigacion que
establece las carencias y deficiencias cuantificables o mensurables existen en los
conocimientos, habilidades y actitudes del trabajador y a norma o patrén de desempefio
establecido como requerimiento del cargo. Nos permite identificar en que, a quien, cuanto y
cuando capacitar.?

Plan anual de capacitacion institucional: Son los procesos de capacitaciéon programados a
nivel de cada institucion, con periodicidad anual, con base en la identificacién de

necesidades de capacitacién.*

SGR: Secretaria de Gestion de Riesgos

LINEAMIENTOS

1.

El (la) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos tendra como responsabilidad:

a) Realizar el proceso de deteccidn de necesidades de formacion y capacitacion;

b) Elaborar el plan anual de formacién y capacitacion y poner en conocimiento de la
maxima autoridad para su aprobacion;

c) Calificar y seleccionar los servicios especializados de capacitacion con personas
naturales y/o juridicas nacionales o extranjeras;

d) Ejecutar el plan institucional de capacitacién debidamente aprobado por la méaxima
autoridad y presupuestado por el Ministerio de Finanzas;

e) Elaborar informes técnicos internos segun las exigencias de cada Institucién.

f) Elaborar reportes de la ejecucion de los eventos establecidos en el plan institucional de
capacitacion en los instrumentos que para éste efecto emita el Ministerio de Trabajo y
remitirlos a esta Cartera de Estado hasta el 31 de marzo del afo siguiente a la
ejecucién del plan.®

El (la) Director(a) de Administraciéon de Recursos Humanos deberd dar inicio al presente
proceso a través de la comunicacién formal de las directrices emitidas por el Ministerio de
Trabajo para registro de las necesidades de formacién y capacitacién en el Sistema INC a
todo el personal de la Institucién.

El (la) Servidor{a) Publico(a) debera registrar las necesidades de formacién y capacitacién en
el sistema INC, directamente relacionadas con el desarrollo de conocimientos, destrezas y
habilidades técnicas en funcién de las mision, productos y servicios que genera en el puesto

3 Guia metodologia para la identificacién de necesidades de capacitacion, elaboracién de los reportes del plan anual institucional
de capacitacién y su ejecucién, para el sector publico.

4 ibidem, glosario.
5 Art. 8 Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacidn
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10.

de trabajo; posteriormente el (la) Titular de Area deberd realizar la revisién respectiva de las
necesidades registradas por el personal a su cargo.

El (la) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos verificard que los reportes de las
necesidades de formacién y capacitacién generados en el sistema INC se encuentren en
funcién de los criterios establecidos en la “Guia Metodoldgica para la identificacién de
necesidades de capacitacion, elaboracién de los reportes del plan anual institucional de
capacitacion y su ejecucién, para el sector publico” emitida por el Ministerio de Trabajo.

El (la) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos gestionard la contratacion de
procesos formacion o capacitacion con costo observando los procedimientos ADM-SGR-PR-
08: Procedimiento de Contratacién publica de bienes, servicios, consultoria y obras {fase
preparatoria), ADM-SGR-PR-09: Procedimiento de Contratacién Publica de bienes,
servicios, consultoria y obras (fase precontractual) o Procedimiento de contratacion de
infima cuantia segun sea el caso.

El (la) servidor{a) publico que no asista a un evento de capacitacién habiendo confirmado su
participacion, deberd presentar la justificacion formal de la novedad al Director(a) de
Administracion de Recursos Humanos.

El (la) Servidor(a) Publico(a) que habiendo participado en un proceso de
formacién/capacitacion llegara a recibir el certificados de participacion/aprobacion, debera
entregar fiel copia del original del documento recibido a la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos / Unidad Administrativa Financiera para su archivo en expediente
laboral.

El (la) Servidor Pdblico que requiera participar en un proceso de formacién o capacitaciéon no
programado deberd solicitar a través del (la) Titular de Area la gestién de aprobacion para su
participacion dirigida al (la) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos, unidad
responsable de elaborar el FO-SGR-FYC-05 “Informe Técnico de capacitacion no
programada” y solicitar la respectiva aprobacion a la maxima autoridad.

El (la) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos gestionara la planificacion y
ejecucion del plan institucional de formacién y capacitacion, y demas actividades descritas
en este procedimiento atribuibles a sus funciones y responsabilidades con el apoyo de los
(las) Analistas de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

Toda actualizacidn requerida por el (la) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos
en el presente documento o en los formatos del mismo debera ser autorizado por el (la)
Coordinador(a) General Administrativo Financiero y comunicados al (la) Coordinador(a)
General de Planificacion y Gestion Estratégica para que a través del (la) Director(a) de
Servicios, Procesos y Calidad se realice el registro y control correspondiente.
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11. Los responsables del procedimiento para planificacion y ejecucién del plan institucional de
formacién y capacitacién deberén observar las normativas vigentes aplicables para realizar
las actividades descritas en el presente documento.

DETALLE DE ACTIVIDADES

_ Recibe directrices del . .
Coordinador(a) L . L . Oficio recibido
Recibir directrices | Ministerio de Trabajo . ]
General L, L mediante Sistema
1. . . para aplicacién de | para aplicacion de la N
Administrativo . de Gestidn
. . la encuesta INC encuesta en el sistema
Financiero Documental
INC.
Solicita aplicacién de la
Director(a) de . L encuesta en el sistema Memorando
L .. Solicitar aplicacion . . .
Administracion INC a los Servidores | enviado mediante
2 de la encuesta en Lo . .,
de Recursos . Puablicos de la | Sistema de Gestidn
sistema INC L,
Humanos institucion. Ver Documental
lineamiento Nro. 2.
Realiza la encuesta en el
. Sistema INC para
. Realizar la . e s
Servidor(a) identificacion de las .
3 . encuesta en el . Sistema INC
Publico(a) ) necesidades de
sistema INC .. .
formacién/capacitacién.
Ver lineamiento Nro. 3.
. . Revisa el avance de
Director(a) de Revisar avance de Y
L ., L aplicacion de la
Administracion aplicacién de . .
4 encuesta en el sistema Sistema INC
de Recursos encuesta en INC
Humanos sistema INC '
Director(a) de . .
Administracid £ ¢ Determinar si la
ministracion ncuesta . .
5 ¢ ) encuesta ha sido Sistema INC
de Recursos realizada? .
realizada.
Humanos
Si la encuesta no ha Memorando
Director(a) de Elaborar sido realizada, elabora | enviado mediante
- Administracién recordatorio de un recordatorio de | Sistema de Gestion
o de Recursos aplicacién de aplicacién de encuesta Documental o
Humanos encuesta a los servidores | Correo electrénico
publicos. Procesos institucional
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continda en numeral 4.
Solicita la revisién de los
Director(a) de | Solicitar revision de | temas de formacion /
Administracién temas de capacitacién sugeridos .
5.2. L, P g. Sistema INC
de Recursos formacién/ por los  servidores
Humanos capacitacién publicos de la unidad a
la que pertenece.
. Valida o niega los temas
. Validar/Negar y
Director(a) de de formacién /
] temas de L .
area/ ., capacitacion sugeridos .
6. . formacion/ ) Sistema INC
Coordinador(a) L, por los servidores
capacitacion en el . .
Zonal i publicos de la unidad
sistema INC .
que lidera.
) Sistema INC /
Directores(as) Generar reporte Genera reporte con
) ., memorando
de areas/ con temas de temas de formacion / . .
7. . ., . L, ) enviado mediante
Coordinadores( | formacién/capacita | capacitacion revisados | _ .,
L, . . Sistema de Gestion
as) Zonales cién revisados en el sistema INC.
Documental
) Verifica y analiza temas
Director(a) de . ..
. .. Verificar temas de formacion /
Administracién . . .
8. de Recursos acorde los perfiles | capacitaciéon acorde los Sistema INC
e urs
: de puesto perfiles de puesto. Ver
Humanos . .
lineamiento Nro. 4.
. Genera el Plan
Director(a) de Generar plan de o .
. .. .. institucional anual de | Plan institucional
Administracién formaciény L, L.
9. o, formacién / de formacioén /
de Recursos capacitacion en el L .
: capacitacion en el capacitacion
Humanos sistema INC .
sistema INC.
Solicita aprobacion del
Coordinador(a) Solicitar . p . Memorando
., plan institucional de i .
General aprobacion del .. mediante Sistema
10. o . B formacion / L,
Administrativo | plan de formacion L, de Gestion
. . L, capacitacion a la
Financiero y capacitacion L. . Documental-
Maxima Autoridad. :
o Sumilla inserta en
Secretaria(o) Aprueba el plan
.. Aprobar plan de L Memorando
de Gestion de ., institucional de : .
11. . formaciony ., mediante Sistema
Riesgos o su o formacién y .
capacitacion L, de Gestion
delegado capacitacion.
Documental
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Remite al Ministerio de
Remitir al Trabajo el lan
Coordinador(a) L L J . P Oficio enviado
Ministerio de institucional de . .
General . .. mediante Sistema
12. . . Trabajo el plan de | formacién y .,
Administrativo N L de Gestion
. . formaciény capacitacion aprobado
Financiero L, L. Documental
capacitacion por la méaxima
autoridad.
Socializa a los
Directores(as),
o Coordinadores(as) y Memorando
. Socializary . . .
Coordinador(a) disooner |a Subsecretarios(as) el | enviado mediante
isponer
General . p plan de formacién vy | Sistema de Gestién
13. . . ejecucion del plan L, )
Administrativo L, capacitacién y dispone Documental o
. . de formaciény . L.
Financiero R al Director(a) de | correo electrénico
capacitacion . . . ST
Administracion de institucional
Recursos Humanos su
ejecucion.
. . Clasifica los cursos de
Director(a) de Clasificar o ' .
. B} ., formacion /| Plan institucional
Administracién formacién/ o . .
14. .y capacitacion que tienen de formaciony
de Recursos capacitacién con L
. costo y los que no capacitacion
Humanos costo y sin costo .
tienen costo.
Director(a) de . L,
. o, ¢Formacion / . .
Administracion o Determina si el curso de
15. Capacitacion tiene . N/A
de Recursos capacitacion tiene costo
costo?
Humanos
ADM-SGR-PR-08:
Procedimiento de
Contratacion
publica de bienes,
. Gestionar Gestionar contrataciéon servicios,
Director(a) de ., o ,
L .. contratacién de de servicios de | consultoriay obras
Administracion .. iy .
15.1. de R servicios de formacién / | (fase preparatoria)
e Recursos ., o
formacién/ capacitacion. Ver | ADM-SGR-PR-09:
Humanos e ey . . .
capacitacion lineamiento Nro. 5. Procedimiento de
Contratacion
Pdblica de bienes,
servicios,
consultoria y obras
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{fase
precontractual)
Procedimiento de
contratacion de
infima cuantia
. Oficio enviado
. Gestiona cupos para los . .
Director(a) de . ., mediante Sistema
. ., Gestionar cupos eventos de formacién / »
Administracion - L, de Gestion
15.2. para formacion/ capacitacion en las
de Recursos L . o Documental o
capacitacion instituciones  publicas. L.
Humanos . R correo electrénico
Ver lineamiento Nro. 9. .
institucional
Oficios enviados
Director(a) de Notificar Notifica la asignacién de | mediante Sistema
16 Administracién | asignacion de cupo | cupo disponible para de Gestion
' de Recursos para formacion participar en formacion Documental o
Humanos /capacitacion / capacitacion. correo electrénico
institucional
. Participar en Participa en formacién /
Servidor(a) L, L
17. Lo formacién capacitacion. Ver N/A
Publico(a) L . .
/capacitacion lineamiento Nro. 6.
. . Gestiona entrega del Oficio enviado
. Gestionar solicitud . . .
Director(a) de certificado de | mediante Sistema
o y entrega de o o
Administracion " participacion/ de Gestidn
18. certificados de .,
de Recursos . aprobacién de Documental o
participacién o L. L.
Humanos L, formacioén / | correo electrdnico
aprobacién o e e
capacitacion. institucional
. Elabora reporte de . .
Director(a) de Elaborar reporte . L, P Oficio enviado
- . . s ejecucion de los ) )
Administracion de ejecucion del L, mediante Sistema
19. o, eventos de formacion / L,
de Recursos plan de formacion ey . . de Gestion
L, capacitacion  incluidos
Humanos / capacitacidn . Documental
en el plan institucional

AW version 1.0
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ANEXOS

Plantilla:
= Solicitud de capacitacion no programa
Formato:
= ARH-SGR-FO-03: Informe Técnico de capacitacion no programada.
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SECRETARIA

DE GESTION
DE RIESGOS
Memorando Nro. SGR-XXXX-20XX-0XXX-M
Samborondén, XX de xxxxxxx de 20XX
PARA: (Nombre del Codrdinador(a) General Administrativo Financiero)

Coordinador(a) General Administrativo Financiero

DE: (Nombre del Subsecretario(a) / Coordinador(a))
Cargo del Subsecretario(a) / Coordinador(a)

ASUNTO: Solicitud de capacitacién no programada

De mi consideracién:

Estimado Coordinador(a) General, por medio del presente solicito se sirva disponer a quien
corresponda realizar el analisis técnico para participar en la capacitacién (escribir nombre de la
capacitacion), la misma que no se encuentra programada en el Plan Anual Institucional de
Capacitacion, sin embargo (Detallar justificacién de la capacitacion)

La informacion de la capacitacién solicitada es la siguiente:

Nombre de la Capacitacién:
Solicitado por: Direccion de XXXXXXXXXXXXXXXXX

®  XXXXXXXX
®  XXXXXXXX

Lugar y fecha de la capacitacion; XxxX, XX de xxxx del 20xx.
Institucién: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Objetivos:

Los servidores que asistiran a la capacitacion son:

Nombres y Apellidos C.1I Cargo
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXX

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente, -

Nombre del Subsecretario(a) / Coordinador(a)
Cargo del Subsecretario(a) / Coordinador(a)

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec
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DE GESTION
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Informe Nro. xxx-xxx-xx

INFORME TECNICO DE CAPACITACION NO PROGRAMADA

1. ANTECEDENTES

Breve resumen de las actividades realizadas con respecto a la solicitud de una capacitacién que no se
encuentre incluida en el Plan anual institucional de capacitacion.

2. BASE LEGAL

Enlistar las leyes, reglamentos, decretos entre otras normativas que guarden relacién a la participacién
en eventos de capacitacion.

3. ANALISIS TECNICO

En este apartado se debe considerar que la capacitacién / formacién que el(a) Servidor(a) Publico(a)
solicita participar esté acorde a la actividad que realiza en la institucién, asi como también los otros
requisitos que se establecen en la Ley.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Recomendar conforme al anélisis técnico realizado la garantia del cumplimiento de los requisitos para
la participacién o el incumplimiento de los mismos.

5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaborado por Revisado por
Nombre y Apellido Nombre y Apeilido
Cargo Cargo
Fecha: Fecha:

ARH-SGR-FO-03 Paginalde 1







