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PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN ANUAL DE CAPACITACION — EEAOC

Objetivo

Establecer las pautas que permitan elaborar, monitorear y cumplir con el Plan
Anual de Capacitacion (PAC), conforme a las necesidades y criterios de formacién y
desarrollo del personal de la EEAOC.
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ﬁ 5 ElI PAC tiene como alcance las actividades formativas para todo el personai, en un
Z & lapso temporal correspondiente a un afio. La capacitacion continua es esencial para el
& 3 ¢ crecimiento de la institucion ya que permite mantener al personal actualizado en las
3 2 g (ltimas tecnologias racticas, a fin de mejorar la eficiencia y la productividad.
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= Se distinguen las siguientes responsabilidades para el cumplimiento de este

procedimiento.

*De los Jefes de Seccioén: detectar la necesidad y el tipo de capacitacién requerida para
== los miembros de su equipo. Elevar a los Coordinadores de Programa los PAC en tiempo
{ = . y:forma (hasta el 30 de marzo del afio en curso). Otorgar los permisos correspondientes
: gj’ personal involucrado, al momento de la realizacion de las capacitaciones aprobadas.

"*De los Coordinadores de Programas y Directores: verificar la pertinencia de la
.. ‘tapacitacion propuesta y asegurar la disponibilidad de recursos econémicos para la
realizacion de las mismas.
*De RR.HH: asegurar el cumplimiento del PAC. Gestionar acciones de formacion
institucional, proponiendo politicas y estrategias integrales con la formacién y desarrollo
del personal de la Institucion.

*De la Comision de RR.HH: consolidar la informacion de los PAC y poneria a disposicion
como fuente de informacion para la toma de decisiones. Sugerir acciones conducentes a
latexcelencia del personal.
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A continuacion se consignan las etapas para la elaboracién del PAC:
Wificacion de las necesidades de capacitacion del personal
Los responsables de la supervisiéon de las tareas de investigacion y/o servicios
2ndase los Jefes de Seccion) deben identificar las necesidades de formacion para
htegrante de su equipo, alineadas con los servicios y los planes de trabajo en los
ipterviene y especialmente con la mision, visién y valores de la EEAOC. La
cién de desempefio debe resultar una instancia adecuada para la identificacion de
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*Seleccion de los diferentes tipos de formacién para cada personal

Se deben seleccionar las capacitaciones para cada personal de acuerdo al nivel de

formacion y a las necesidades detectadas en el equipo de trabajo. Entre las opciones se
distinguen los siguientes tipos de capacitaciones:

-Entrenamiento: actividad especifica y de corta duraciéon con el fin de adquirir
competencias practicas para un puesto de trabajo en un corto plazo.

-Cursos de capacitacion: adiestramiento especifico en el manejo de herramientas

vinculadas a su perfil de puesto, de mayor duracién, cuya intencion estd mas dirigida al
conocimiento académico.

-Cursos de formacion: programas educativos orientados a desarrollar o fortalecer
conocimientos y habilidades en el ambito académico, profesional o investigativo. Incluye

los cursos enmarcados en estudios de posgrado como especializaciones, maestrias vy
doctorados.

E.E.A.Q.C.

-Cursos de actualizacion: programas de educacién continua para profesionales
calificados a fin de mejorar sus conocimientos y habilidades en un campo especifico.

C.P.N. MARIANA BARRAQUERO
DIRECTORA DE ADM.Y SERVICIOS

Si bien la asistencia a congresos, reuniones, jornadas o simposios, debe ser
volcada también en el PAC, la participacion en estas actividades quedara a criterio de
los coordinadores, responsables de las decisiones estratégicas. Estas actividades se
definen como de interés institucional e implican la actualizacion de conocimientos de los
4.profesionales (expositores o asistentes) a fin de fomentar el intercambio de

';ﬂfoﬁocimientos entre expertos y divulgar practicas o experiencias.

’ _+Elaboracion del PAC correspondiente
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Se debe volcar la informacién referida a cada personal, la necesidad de

mpamtacu)n identificada, el costo aproximado, el origen de los fondos, etc., en un
archlvo de Excel con el siguiente formato:
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‘S‘eccién:

Noinl%re del Jefe o responsable:

%
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ﬁic'ti ad Tipo de | Proveedor Nombres de | Procedencia

B M Actividad (Int. o | recomendado los Agentes | de los fondos
o= ext.)

Monto aproximado
(Viaticos + costo de la
actividad)

a elaboracion del PAC se debe realizar durante el mes de marzo de cada afio. La
Jltima de su presentacion es 31 de marzo.
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