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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
SEDE IBARRA

NORMATIVO CAPACITACION TECNICA

La gestion institucional se desarrolla con el trabajo diario de las personas involucradas en las
diferentes unidades académicas y administrativas, el recurso humano debe potenciar todas
sus competencias y al mismo tiempo desarrollar sus habilidades dentro de su ambito de
accion. Por lo expuesto se hace necesario que la institucion promueva y viabilice los
procesos de capacitacion con focalizacion en el drea técnica y cognitiva.

FOCALIZACION

Es pertinencia de cada una de las unidades de trabajo que constituyen la Universidad

establecer las dreas a potenciarse a partir de la capacitacion, por ende la especificacion

obedecera a necesidades evidenciadas o a la necesidad latente como resultado de las
funciones, responsabilidades que cada una de las personas tenemos con la Institucion.

PROCESO:

1. La unidad respectiva localizard la capacitacion requerida, para lo cual se encuentra en la
capacidad de solicitar a través del formulario de SOLICITUD DE CAPACITACION |a
participacion en determinado curso, seminario, taller o cualquier otra modalidad de
capacitacion.

2. Elvisto bueno a la solicitud estara determinada por el aval que dara el jefe inmediato, la
Direccién Administrativa referente al personal administrativo y Direccién Académica en
el caso de los docentes, finalmente la unidad de presupuestos verificard la
disponibilidad del presupuesto.

3. Para validar la solicitud de capacitacion serd necesario que el beneficiario adjunte la
documentacién necesaria, como son: invitacion, material informativo del curso (diptico,
triptico, otros), que permitan evidenciar la estructura, contenidos, costo y cronograma
de actividades del curso/ seminario/ taller.

4. La Direccion Administrativa procedera, conjuntamente con el beneficiario a realizar los
tramites respectivos para que le faculten su participacion (inscripcién, facturacién, entre
otros).

5. Con relacion a los costos de su participacion, se ha determinado un porcentaje para el
financiamiento del curso, el cual serd asumido por la Universidad, y se aplicara segin la
siguiente tabla:

COSTO del CURSO/ PORCENTAIE DE

SEMINARIO/ TALLER FINACIAMIENTO

DE $1 A $100 100%

DE $101 A $200 90%

DE 5201 A $300 80%
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En el caso de que, el costo del curso supere el valor de S 301, el Prorrectorado

determinara el porcentaje de financiamiento previa solicitud revisada por la Direccién
Administrativa segun pertinencia de la capacitacion.

Si la participacién al curso requiere de vidticos como son movilizacién, alimentacién y
hospedaje la Universidad asumira dichos costos.

6. Una vez llevado a cabo el curso, la participacion de las personas se vera evidenciada con
la presentacién del respectivo documento en la Direccion Administrativa, tales como:
certificado de asistencia, de aprobacién o algiin documento que valide su participacion,
el cual serd ingresado al sistema correspondiente y reposara en el file personal.

De no hacerlo la Universidad se reserva el derecho de descontar el valor aportado al
empleado(a) de su remuneracion, y de cargar a sus vacaciones los dias de asistencia al
curso.

El presente normativo entrard en vigencia una vez aprobado por las autoridades respectivas:

Ibarra, 22 de octubre de 2012
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SOLICITUD DE CAPACITACION

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE IBARRA

AREA/UNIDAD:

0000610
TAI.IiﬁR: a []

CURSO: [ ]
TEMA:

SEMINARIO: [ _]
FECHAS:

HORARIO:

COSTO:

JUSTIFICACION:

ADJUNTAR INVITACION

BENEFICIOS: (CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, DESTREZA A ADQUIRIRSE)

SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR: | PRESUPUESTOS DIR. ADMINISTRATIVA
|
NOMBRE: | NOMBRE:
FIRMA: ! FIRMA:




