AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION
DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Firmado Digitalmente
Verificar en:

Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 82/2025

La Paz, 01 de septiembre de 2025
VISTOS:

La Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 179/2010 de 31 de diciembre de 2010 (RAI
179/2010); la Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 78/2014 de 06 de junio de 2014
(RAI 78/2014); el Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 151/2025 de 15 de agosto de 2025
(INFORME TECNICO); ¢l Informe Juridico ATT-DJ-INF-JUR LP 1576/2025 de 01 de septiembre de
2025 (INFORME JURIDICO), todo lo que ver convino y se tuvo presente, y;

CONSIDERANDO 1.- (ANTECEDENTES).

Que a través de RAI 179/2010, la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Telecomunicaciones y
Transporte, actual Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes —

ATT, aprobé el Reglamento de Capacitacion (RE-CAP), en sus cuatro (4) Capitulos y veintiocho (28)
Articulos,

Que mediante RAI 78/2014, la ATT modificé los Articulos 1, 2, 11 en sus pardgrafos IV v V2,83, 14,
15,19,20 y 21 del Reglamento de Capacitacién (RE-CAP) aprobado mediante RAT 179/2010.

Que a través de Comunicacion Interna ATT-DAF-CI LP 1751/2025 de 23 de mayo de 2025, la Direccion
Administrativa Financiera remiti6 a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional, la propuesta
del nuevo REGLAMENTO DE CAPACITACION.

Que en reunién convocada por la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional y la Unidad de
Recursos Humanos dependiente de la Direccién Administrativa Financiera, junto a la participacion de la
Direccion Juridica, se arrib6 a las siguientes conclusiones, segin Acta de fecha 11 de agosto de 2025:
“En cumplimiento al Instructivo ATT-DS-INS INT LP 26/2022 de Secha 13 de septiembre de 2022, se
realizé la revisién al proyecto de 'REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION DE LA ATT -
V.002°, de manera conjunta entre las Direcciones/Unidades/Areas involucradas, dando
CONFORMIDAD DE CONTENIDO a la dltima version que acompana la presente Acta. Por lo que
corresponde su aprobacion. ",

CONSIDERANDO 2.- (MARCO NORMATIVO).

Que la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales (LEY N°
1178), tiene por objeto regular los Sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y
su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién Pablica.

Que el Articulo 3 de la LEY N° 1178 determina que los Sistemas de Administracién y de Control se
aplicardn en todas las entidades del Sector Pablico sin excepeion. El Articulo 7 establece que toda
entidad publica se organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley,

Que el Articulo 27 de la LEY N° 1178 dispone que cada entidad del Sector Plblico elaborard en el marco
de las normas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificaciéon e Inversién Publica, Corresponde a la Maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implementacién”.
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Que mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 (DS N° 26115), fucron aprobadas
las Normas Bésicas de Administracion de Personal con la finalidad de promover la eficiencia de la
actividad administrativa publica en servicio de la colectividad, la implantacién y seguimiento del
Sistema de Administraciéon de Personal, definiendo los Subsistemas de dotacion, evaluacidén del
desempefio, capacitacion productiva, movilidad de personal y registro y sus respectivos procesos.

Que el Capitulo V del Titulo Segundo del Anexo al DS N° 261 15, regula el Subsistema de Capacitacion
Productiva, definiéndolo como el conjunto de procesos mediante los cuales los servidores publicos
adquieren nuevos conocimientos, desarrollan habilidades y modifican actitudes, con el propésito de
mejorar constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva
prestacion de servicios al ciudadano.; cuyos objetivos son, mejorar la contribucién de los servidores
publicos al cumplimiento de los fines de la entidad; y contribuir al desarrollo personal del servidor
publico y prepararlo para la promocion en la carrera administrativa,

Que los incisos a) y ) del Articulo 19 del Decreto Supremo N° 0071 de 09 de abril de 2009 (DS N°
0071), sefialan dentro de las atribuciones del Director Ejecutivo de la ATT, la de ejercer la
administracion y representacion legal de la ATT, y asumir la responsabilidad de sus actos legales y
administrativos en ¢l marco de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales, y demas disposiciones legales vigentes; asi como ordenar y realizar los actos
necesarios para garantizar el cumplimiento de los fines relativos a la ATT.

CONSIDERANDO 3.- (FUNDAMENTOS).

Que a través de INFORME TECNICO, la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional
concluyé que: "(...) existe la suficiente justificacion técnica para la aprobacién del Proyecto de RE008
REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION DE LA ATT (VERSION 002), que forma parte integra
e indivisible del presente informe, el cual ha sido revisado y consensuado con la Unidad de Recursos
Humanos y la Direccion Juridica, correspondiendo su aprobacion mediante Resolucion Administrativa
Interna (...)"; asimismo el referido informe recomenda: “(...) Remitir el presente Informe Técnico a la
Direccién Juridica para la emision del Informe Juridico V proyecto de Resolucién Administrativa
Interna que apruebe el REO08 REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION DE IA ATT (VERSION
002)",

Que mediante INFORME JURIDICO, la Direccién Juridica concluyd que: “(...) De la revisién a los
antecedentes, la normativa aplicable y considerando los extremos expuestos en el Informe Técnico ATT-
DS-INF TEC LP 151/2025 de 15 de agosto de 2025, se concluye que la aprobacion de la actualizacién
del RE008 REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION DE LA ATT (VERSION 002)2, no
contraviene al ordenamiento juridico vigente, por lo cual, se recomienda emitir la Resolucion
Administrativa Interna correspondiente. (...)".

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT, CRISTIAM MARCELO MAMANI VIDES, designado mediante Resolucion
Suprema N° 31033 de 16 de abril de 2025, emitida por el Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia,
en ejercicio de sus atribuciones conferidas por ley y demas normas vigentes previamente sefialadas;
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RESUELVE;:

PRIMERO. - APROBAR ¢l RE008 REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION DE LA
ATT (VERSION 002), de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT, en sus diez (10) Capitulos, treinta y siete (37) Articulos y ocho (8) Anexos, mismo
que en Anexo forma parte de la presente Resolucion Administrativa Interna.

SEGUNDO. -DEJAR sin efecto la Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-R,AI LP 179/2010 de
31 de diciembre de 2010, que aprueba el REGLAMENTO DE CAPACITACION (RE-CAP) v su
modificacion otorgada a través de la Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 78/2014 de 06

de junio de 2014, emitidas por la Autoridad de Regulacién y Fiscalizaciéon de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT.

TERCERO. - INSTRUIR a la Direccién Administrativa Financiera, tomar todos los recaudos

necesarios para dar cumplimiento a la presente Resolucion, sea mediante ¢l cumplimiento de tramites y
actos necesarios que demande su plena ejecucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

a

La presente es una version imprimible de un documento firmado digitalmente cn el Sistema de Gestion y Flujo Documental de la ATT.

La Paz: 13 de Calacoto entre Cochabamba: Av. Ballivian y Espafia p Santa Cruz: Av. Beni (entre Tarija: Calle Paqilla esquina Linea G!'atuita de Proteccidn
Av, Los Sauces y Av. Costanera (El Prado) Nro. 683 Primer piso, 4to y 5to anillo) calle 3, Edif. Alejandro del Carploggo. 8 o o | Usuario:
Nro. 8260, Telf: 4-581182 - 4-457184 Gardenia Condominio  Club Telf: 6-644136 - 6-112 i Teg l&nf@mtege- 3de3

Telf: 2-772266 - 2- 615000 4-4581185 Torre Sur. Planta baja Of. 2 www.att.gobbo
Fax: 2-772299 Telf: 3-120587 - 3-3120978



AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION
DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES

'REO08 REGLAMENTO INTERNO DE
CAPACITACION DE LA ATT

Version 002

elo Fraxtg Ao Palenque Lic, Pablo Jaime Fernandez Wieler

y 0S HUMANOS ICACION Y DESARROLLO ORGAZACIONAL
‘AUTOR!DDAEEEEECG%W‘G“ Y FISCALIZACION ﬁ&%ﬁ& REGULAGION Y FISCALZACION
DE TELECOMUNICACIONES ¥ TRANSFORTES DE TELECOMUNICAGIONES Y TRANSPORTES

S et roRs 1HRIDICK

R o B
e GULAUIDN Y FISCAULAL
“““',”E,:(,E BNREC v TRANSDNATS




REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACIGN
DE LA ATT

iNDICE

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. (Objeto)

Articulo 2. (Marco Normativo)

Articulo 3. (Alcance)

Articulo 4. (Responsabilidades Especificas)
Articulo 5. (Previsidn)

Articulo 6. (Definiciones)

Articulo 7. (Revision y Actualizacién) -
Articulo 8. (Aprobacidn, Vigencia, Difusién)
Articulo 9. (Exclusiones)

CAPITULO II: DE LOS DERECHOS Y DEBERES
Articulo 10. (Derechos)
Articulo 11. (Deberes)

CAPITULO l1I: DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS DE CAPACITACION

Caodigo: REOO8

: 002

Pégina 2 de 36

Articulo 12. (Requisitos y obligaciones para Participar en Eventos de Capatitacién

Internos Sin Costo)

Articulo 13. (Requisitos y obligaciones para Participar en Eventos de Capacitacion Externos

de Corta Duracién Con Costo)
Articulo 14. (Eventos de Capacitacion a Titulo Personal)

CAPITULO IV: DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS DE LARGA DURACION A NIVEL NACIONAL

Y BECAS DE CAPACITACION EN EL EXTERIOR
Articulo 15. (Tiempo de Ejecucidn de los Eventos)
Articulo 16. (Participacién en Becas en el Exterior)
Articulo 17. (Requisitos )

Articulo 18. (Obligaciones)

Articulo 19. (Procedimiento de Postulacion)

~ Articulo 20. (Comité de Seleccién de Postulantes a la Capacitacidn)

Articulo 21. (Plazos)

CAPITULO V: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Articulo 22. (Deteccion de Necesidades de Capacitacidn)

Articulo 23. (Procedimiento para la Deteccidn de Necesidades de Capacitaciér_\)
Articulo 24. (Obligatoriedad de la participacién en el proceso de Deteccién de

Necesidades de Capacitacion)
CAPITULO VI: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
Revisadao: ‘:' “:_f:. <

&

\ AL C
e B L0 o/

Pag.

04
04
04
04
05
05
05
06
06
07

07
07
08

08

08

09
095

09
09
09
10
10
11
11
12

12
12
12
13

13
13



Elaborado:

Codigo: RECOB

REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION
DELAATT

Version: 002

Pagina 3 de 36

Articulo 26. (Contenido Minimo Programa Anual de Capacitacion Institucional)

Articulo 27. (Procedimiento para elaborar el Programa Anual de Capacitacion Institucional)
Articulo 28. (Modificaciones al Programa Anual de Capacitacion Institucional)

Articulo 29. (Difusion del Programa Anual de Capacitacién Institucional)

CAPITULO VII: EJECUCION DE LA CAPACITACION

Articulo 30. (Atribuciones de la Direccion Administrativa Financiera y Unidades
Organizacionales) :

Articulo 31. (Procedimiento para la Ejecucidn de los Eventos de Capacitacion)

CAPITULO VIII: EVALUACION DE LA CAPACITACION Y SUS RESULTADOS
Articulo 32. (Procedimiento para la Evaluacién de la Capacitacién)

CAPITULO IX: PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 33. (Prohibiciones)

Articulo 34. (Responsable de la Aplicacién de Sanciones)

Articulo 35. (Sanciones por incumplimiento a la Capacitacién)

Articulo 36. (Sanciones por incumplimiento a ejecucién de eventos programados)

CAPITULO X: GENERALIDADES
Articulo 37. (Inscripcién en el POA y Presupuesto)

Anexos

Anexo 1.- Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) — Capacitacién Interna
Anexo 2.- Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) — Capacitacién Externa
Anexo 3.- Informe Técnico de Deteccién de Necesidades de Capacitacién

Anexo 4.- Consolidado Deteccién de Necesidades de Capacitacion

Anexo 5.- Formato del Plan de Capacitacién Institucional

Anexo 5.- Formato del Plan de Capacitacidn Institucional

Anexo 6.- Compromiso por Capacitacion

Anexo 7.- Evaluacion de la Capacitacion por el participante

Anexo 8.- Convenio de Permanencia

Revisado:

La ultima version de este ¢ '._' rien se encuentra en la red informatica. blrusted est

13
14
14
14

14

14
15

16
16

16
16
16
16
1%

17
18

19
24,
24
27
28
28
31
34
35



Cédigo: REOOR
\ REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION |
R DE LA ATT e

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Objeto)

El presente Reglamento tiene por objeto establecer lineamientos, normar y regular la capacitacion de los
servidores publicos de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes -
ATT, entendida como un conjunto de acciones sistematicas orientadas a la adquisicion de conocimientos,
desarrollo de habilidades y aptitudes, para el Optimo desarrollo de sus funciones en concordancia con la
Mision, Vision y el Plan Estratégico Institucional de la entidad.

Articulo 2. (Marco Normativo)

a) Constitucién Politica del Estado de 7 de febrero de 2009;

b) Ley N°®2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico;

c) LeyN°2104, de 21 de junio del 2000, Modificatoria a la Ley N° 2027;

d) LeyN°® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

e) Ley N° 164, de 8 de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y
Comunicacion; :

f)  Ley N° 165 de 16 de agosto de 2011, General de Transporte;

g) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcidn Publica, modificado mediante Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001;

h) Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamentario al Estatuto del Funcionario Publico;

i)  Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal;

j)  Decreto Supremo N° 071 de 9 de abril de 2009, que crea las Autoridades de Fiscalizacién y Control
Social en los Sectores Regulados;

k) Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios; ‘

) Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 0127/2012 de 27 de 09 de 2012, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la ATT (RE-SAP).

Articulo 3. (Alcance)

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria por todos los servidores publicos de la ATT, en el
marco de sus funciones y competencias, por lo que no podran alegar desconocimiento de sus disposiciones
como excusa o justificacion de omisién, infraccién o contradiccion de cualquiera de sus articulos.

Los Directores, Jefes de Unidad y Coordinador de Capacitacién designado por estos (por evento), son
responsables de cumplir el presente Reglamento, y a su vez facilitar las condiciones para que los servidores
publicos bajo su dependencia, participen de los eventos-de capacitacién previstos en el Plan Anual de
Capacitacion Institucional (PACI) o eventos de capacitacién no programados, pero autorizados
exprésamente por el Director Ejecutivo.
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Articulo 4. (Responsabilidades Especificas)

a)

b)

Direccion Administrativa Financiera (DAF): A través de la Unidad de Recursos Humanos (URRHH),
realizard las actividades necesarias para llevar a cabo los eventos de capacitacion en los alcances del
presente Reglamento.

Las Direcciones y Jefaturas de Unidad: Beneficiadas con capacitacion, designaran un “Coordinador de
Capacitacion” por evento, para la coordinacién de acciones con la URRHH. Asimismo, facilitaran las
condiciones para que los servidores publicos bajo su dependencia participen de los eventos previstos
en el Plan Anual de Capacitacién Institucional (PACI).

Los Servidores Publicos: Beneficiados de eventos de capacitécic’m, son responsables del cumplimiento
de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento. :

Articulo 5. (Previsién)

En caso de existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la aplicacion del presente
Reglamento, se deberd acudir a la normativa legal superior vigente sobre los temas especificos, misma
que se encuentra detallada en el Articulo 2 del presente Reglamento.

Articulo 6. (Definiciones)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Elaborado:

Capacitacion: Conjunto de procesos mediante los cuales los servidores publicos de la ATT adquieren
nuevos conocimientos, desarrollan habilidades y aptitudes, con el propdsito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultados de la ATT, para una eficiente y efectiva prestacién de
servicios. ;

Evento de Capacitacién: Aquel que, por su contenido desarrolla las capacidades humanas de los
beneficiarios, pudiendo ser estos: seminarios, talleres, cursos de actualizacién, cursos de postgrado y
otros relacionados con idénticos propésitos. . ‘

Evento de Capacitacién Externo: Aquel que es dictado por empresas u organizaciones especializadas
en las tematicas contenidas en el Plan Anual de Capacitacién Institucional (PACI). Puede ser gratuito
0 tener costo a ser patrocinado por la ATT. Asimismo, puede ejecutarse a nivel nacional o en el
exterior.

Evento de Capacitacién Interno: Aquel que es dictado por los servidores ptblicos de la ATT, en
beneficio de los demds servidores publicos de la institucidn. :

Becas Estatales: Son aquellas becas gestionadas y otorgadas directamente por el Estado Plurinacional

-de Bolivia. Se rigen por las disposiciones legales vigentes en el Estado, asi como, por lo establecido en

el Reglamento Interno de Personal (RIP) correspondiente a Becas Estatales.

Plan Anual de Capacitacién Institucional (PACI): Documento sustentado en el proceso de Deteccidn
de Necesidades de Capacitacion, que establece los eventos de capacitacidon internos y externos a
ejecutarse en una gestion, definiendo sus caracteristicas, recursos econémicos necesarios y fechas de
ejecucion, entre otros que se requiera.
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Eventos de Capacitacion: Aquellos que, por su contenido desarrollan las capacidades humanas de los
beneficiarios, pudiendo ser estos: seminarios, talleres, cursos de actualizacion, cursos de postgrado y
otros relacionados con idénticos propdsitos.

Coordinador de Capacitacién: Servidor Publico dependiente de una Direccién o Unidad, solicitante
de un evento de capacitacion interno o externo, que asume la responsabilidad de formular
requerimientos de capacitacion, participar en procesos de contratacién cuando corresponda vy
coordinar actividades con la URRHH, para una adecuada ejecucion de los eventos.

Comité de Seleccién de Postulantes a la Capacitacién: Es el Comité designado por el Director
Ejecutivo, mediante disposicion o comunicacién escrita, constituido cuando exista una solicitud de
beca, capacitacion en el exterior y/o de larga duracién, por parte de uno o varios servidores publicos.
Organizacion Ejecutora de la Capacitacién (Proveedor de Capacitacion): Universidad, Empresa o
Institucion especializada en la ejecucién de eventos de capacitacion en temdticas identificadas
mediante el proceso de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion de la ATT.

Compromiso por Capacitacién: Documento suscrito por el Servidor Publico que participara en un
Evento de Capacitacion y el Jefe Inmediato Superior o Superior Jerdrquico, en el cual se compromete
a cumplir con las condiciones establecidas en el presente Reglamento y condiciones académicas
propias del evento; cuyo modelo referencial se encuentra en el Anexo 6 al presente Reglamento.
Convenio de Permanencia: Documento de compromiso suscrito por un servidor publico beneficiado
de una beca estatal, capacitacién en el exterior y/o de larga duracidn y el Director Ejecutivo de la ATT.
Evaluacion de la Capacitacién: Proceso realizado al término de cada capacitacion, cuya primera
intervencion permite la evaluacion de docentes, logistica y el grado de satisfaccion de los
participantes con respecto al evento en general, y la segunda, la determinacién del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje en términos de conocimientos y habilidades
efectivamente aprendidas por los participantes.

Réplica de Capacitacién: Actividad de capacitacién, donde los servidores publicos capacitados en una
determinada tematica, transmiten los conocimientos obtenidos a otros servidores publicos, en un
evento de réplica de capacitacién.

Articulo 7. (Revisién y Actualizacion)

a)

b)

El presente Reglamento serd revisado, ajustado y/o actualizado por la DAF a través de la URRHH,
cuando se produzcan cambios o ajustes en el marco normativo, por la dindmica administrativa o
cuando por razones internas y/o del entorno se justifique realizar modificaciones.

Se dispone realizar la revision del reglamento cada dos (2) afios, desde la tltima aprobacién mediante
Resolucion Administrativa Interna o dltima revision de rutina, cuyos resultados seran plasmados en
un informe técnico al Director Administrativo Financiero.

Articulo 8. (Aprobacion, Vigencia y Difusién)

a) Elpresente Reglamento debera ser aprobado por el Director Ejecutivo de la ATT, mediante Resolucion
Administrativa, previa elaboracion del Informe Técnico e Informe Juridico que establezcan su
viabilidad. Su vigencia sera a partir de la fecha establecida en la Resolucién Administrativa de
aprobacion.

Elaborado: Revisado:
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La difusion del Reglamento estara a cargo de la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional y
la implementacion estard a cargo y supervision de la DAF a través de la URRHH.

Articulo 9. (Exclusiones)

Se excluye de la aplicacién del presente reglamento:

a)

b)

c)

La participacion en comision de los servidores publicos, en eventos especificos nacionales o
internacionales en representacion oficial de la ATT (Congresos, pasantias profesionales, estancias
profesionales, etc.). ‘

Las comisiones a eventos gestionados por el drea de Relaciones Internacionales de la ATT, siendo esta
area la responsable de gestionar la firma del Convenio de Permanencia, entre el servidor publico
beneficiado y el Director Ejecutivo de la ATT, previo al evento especifico.

La participacion en comisién de los servidores publicos en eventos, que pese a generar espacio para
la transmisién de conocimientos (Seminarios, presentaciones, exposiciones, charlas, etc.), no
contribuyan al desarrollo de capacidades y competencias, dentro un proceso de capacitacion para el
logro de objetivos institucionales.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS Y DEBERES

Articulo 10. (Derechos)

Los servidores publicos de la ATT tienen derecho a:

a)

b)

Manifestar sus requerimientos en el proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion a través
de sus Directores y/o Jefes de Unidad, asi como, proveer cotizaciones del costo referencial de los
eventos. Teniendo sus inmediatos superiores la atribucién de priorizar o no, los requerimientos en el
marco de las necesidades del drea organizacional.

Participar en los eventos de capacitacién que tengan relacidn directa con las funciones y actividades
de la ATT, permitiendo la utilizacién de los conocimientos adquiridos en forma efectiva.

Participar en capacitaciones como medio de crecimiento del Talento Humano en los servidores
publicos, tanto en lo personal como en lo profesional, vinculada al logro de los objetivos
institucionales de la ATT.

Ser declarado en comisién de capacitaciéon en representacién de la ATT con goce de haberes, en
funcién al cumplimiento de los requisitos de la entidad, segtn lo previsto en el Reglamento Interno
de Personal y normativa vigente.

Articulo 11. (Obligaciones)

Los Servidores Publicos tienen las siguientes obligaciones:

Elaborada: fer
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Dar cumplimiento a procedimientos, normas y reglamentos establecidos por las organizaciones
ejecutoras de los eventos de capacitacidn.

En caso de eventos externos patrocinados por la ATT de corta duracion, presentar y firmar el
formulario de Compromiso por Capacitacién, ‘previo al evento de capacitacion y remitirlo a la
DAF/URRHH.

En caso de eventos externos patrocinados por la ATT de larga duracién o en el exterior, presentar y
firmar el Convenio de Permanencia y gestionar la firma conjunta con el Director Ejecutivo de la ATT,
previo al evento de capacitacion y remitirlo a la DAF/URRHH. :
Cuando la organizacién ejecutora asi lo requiera, completar el formulario de inscripcidn a los eventos
de capacitacion y remitir a la DAF/URRHH los documentos necesarios parala misma.

Cumplir con el horario establecido de la capacitacién y permanecer en la misma hasta que ésta
concluya, salvo los casos de fuerza mayor o caso fortuito.

Velar por el uso adecuado del material entregado por las organizaciones ejecutoras o por la ATT, en
caso de que el mismo se encuentre protegido por derechos de autor. Entregar mediante
Comunicacion Interna una copia del material dotado en la capacitacién para su inclusién en el drea
de archivo de la URRHH, siempre que no contravenga lo establecido previamente en el presente
inciso.

Aprobar las evaluaciones correspondientes al evento de capacitacién al cual ha sido favorecido y en
caso de reprobacion, abandono o renuncia, efectuar la devolucién mediante el depdsito bancario por
el costo de la participacidn en el evento.

Entregar mediante Comunicacion Interna una copia del Certificado de Participacion y/o Aprobacién
obtenido a la DAF, para el registro y archivo en su carpeta personal, una vez concluido el mismo.
Realizar la réplica de la capacitacion recibida para el personal de la ATT a requerimiento de la entidad,
con la finalidad de transmitir los conocimientos y experiencias adquiridos en beneficio de la
institucién, misma que deberéa ser coordinada con la URRHH via la DAF y Coordinador de Capacitacion
que corresponda.

En caso de ser requerido facilitar a la URRHH toda la informacién relativa a los eventos para
evaluacion y elaboracion de informes de ejecucién y conformidad.

CAPITULO 1l
DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS DE CAPACITACION

Articulo 12. (Requisitos y Obligaciones para Participar en Eventos de Capacitacién Internos Sin Costo)

Para participar de eventos internos sin costo, se debe considerar:

a) Ser servidor ptblico en la ATT.

b) Que las funciones y/o actividades que desempefian se encuentren relacionadas con la tematica del
evento de capacitacion, segiin POAI, memorandum de asignacion de funciones u otros documentos
que acrediten la correspondencia.

c) Llenar el formulario de Evaluacién de la Capacitacién disponible digitalmente en los sistemas
informaticos de la ATT, hasta un (1) dia habil siguiente de concluido el evento.

Elaborado:

- .‘.-\' .
7 Revisado: / ,@V ,(,\ Aprobadg:
e ol f ?‘ﬂj—’ BOE,,—? ‘ - oills
] / G5 \




Cadigo: REOOB

\ REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION
DE LA ATT

Version: 002

. Pagina 9 de 36

Articulo 13. (Requisitos y Obligaciones para participar en Eventos de Capacitacién Externos de Corta
Duracidn Con Costo)

Para participar de eventos externos de corta duracién (hasta seis (6) meses) con costo, se debe considerar:

a) Serservidor publico en la ATT. :

b) Que las funciones y/o actividades que desempefia se encuentren relacionadas con la tematica del
evento de capacitacidn, segiin POAl o memorandum de asignacién, que acrediten la relacién del
evento con el cargo. :

c) Contar con la autorizacién correspondiente por parte del Director y/o Jefe de Unidad expresada en el
formulario de Compromiso por Capacitacién.

Articulo 14. (Eventos de Capacitacién a Titulo Personal)

La participacion en eventos de capacitacion para beneficio personal (no contemplados en el Plan Anual de
Capacitacion Institucional y/o con objetivos no directamente relacionados con la misién institucional o
POAI), no seran financiados por la ATT.

CAPITULO IV
DE LA PARTICIPACION EN EVENTOS DE LARGA DURACION A NIVEL NACIONAL Y BECAS DE
CAPACITACION EN EL EXTERIOR

Articulo 15. (Tierh po de Ejecucion de los Eventos)

a) Los eventos de larga duracidn, son los que tienen un tiempo de ejecucion mayor a seis (6) meses.
b)  Las becas de capacitacién en el exterior, no tienen una limitacién minima o maxima en su tiempo de
ejecucion.

Articulo 16. (Participacién en Becas en el Exterior)'

Los servidores publicos podrdn participar en becas de capacitacion en el exterior, otorgadas por
organismos patrocinadores, que no generen un costo a la ATT y no requieran de un proceso de
contratacidn en el marco de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 17. (Requisitos)

a) Serservidor plblico de la ATT con una antigiiedad minima de un (1) afio ininterrumpido en la entidad,
para participar de capacitaciones programadas o autorizadas, referidas a becas gratuitas de
capacitacion en el exterior o eventos de larga duracién a nivel nacional (a partir del nivel de
Diplomado). De forma excepcional y por motivos de interés institucional, justificado’ mediante
informe técnico emitido por la unidad organizacional solicitante, el Director Ejecutivo podra autorizar

Elaborado: Revisado:
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expresamente a un servidor publico que cuente con una antigiiedad inferior y que sus funciones estén
directamente relacionadas con la capacitacion.

Que las funciones y/o actividades que desempefia se encuentren relacionadas con la tematica del
evento de capacitacién, segun el Programa Operativo Anual Individual (POAI) u otro documento que
acredite la correspondencia, con el visto bueno del inmediato superior y superior jerarquico del
Servidor Publico beneficiado.

Cumplir con el procedimiento establecido para la postulacién al evento de capacitacion previsto por
la Organizacion Ejecutora del evento y/o ATT.

Firmar el Convenio de Permanencia conjuntamente con el Director EJECUtIVO de la ATT, previo al
evento de capacitacidn y remitirlo a la DAF/URRHH.

Articulo 18. (Obligaciones)

a)

b)

h)

Elaboradao: i 5 Revisado:

La ult

Prestar sus funciones en la entidad por un periodo igual al doble de la duracidn de la beca o evento
de larga duracidn, salvo la entidad no lo considere necesario.

En caso de eventos cuya duracién sea mayor a un (1) afio, acreditar la aprobacion de asignaturas y
evaluaciones mediante certificados legalizados, a fin de dar continuidad a la capacitacion.

Cuando el beneficiario de la beca estatal, capacitacién en el exterior y/o de larga duracién, fuera
desvinculado de la entidad antes de cumplirse el plazo sefalado precedentemente por razones
atribuibles al mismo, deberad reponer a la entidad el costo demandado en los que esta hubiera
incurrido, de forma proporcional al grado de incumplimiento del Convenio de Permanencia para la
otorgacion de dicho beneficio.

Presentar informe de.capacitacion en el término de cinco (5) dias habiles contabilizados a partir de la
conclusion del evento y su reincorporacion a la ATT, adjuntando la certificacién correspondiente
(documento respaldatorio de participacién y/o aprobacién al mismo segun corresponda) detallando
las caracteristicas de mayor relevancia que permitirdn el mejoramiento del desempefio de sus
funciones.

Hacer conocer oportunamente a la DAF/URRHH el Calendario Académico, asi como modificaciones
en el mismo (cuando corresponda).

Realizar la réplica de la capacitacion recibida las veces que la entidad patrocinante lo requiera, con la
finalidad de transmitir los conocimientos y experiencias adquiridos en beneficio de la entidad, misma
que debera ser coordinada con el inmediato superior y/o superior jerdrquico, comunicando
formalmente (fechas, horarios, lugar, modalidad, etc.) a la DAF/URRHH, en el marco de lo establecido
en el presente Reglamento. En el caso de negarse a dar la réplica del evento, se procederd con la
llamada de atencion escrita, por incumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento.
Tramitar con la anticipacion necesaria su pasaporte y visa (cuando corresponda) y cualquier otro
documento requerido por la entidad y la Organizacién Ejecutora del evento, asumiendo los gastos

-econémicos que sean necesarios para realizar el viaje internacional.

Cuando una beca sea parcial, remitir mediante nota a la Direccién Administrativa Financiera
documento que acredite el pago oportuno de las cuotas a efecto de demostrar que no se tiene deudas
pendientes con la Organizacion Ejecutora del evento.

ima version de este docuimiento s ientra en la red informatica. Sifusted esta lavandt
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Articulo 19. (Procedimiento de Postulacién)

a)

c)

d)

e)

)

La DAF a través de la URRHH, hara conocer a los Servidores Publicos de la ATT, las ofertas realizadas
por las diferentes Organizaciones Ejecutoras sobre eventos de capacitacion. Verificando previamente
si la necesidad de capacitacién se encuentra programada en el Plan Anual de Capacitacién
Institucional (PACI), caso contrario se deberd comunicar al Director Ejecutivo tal situacion, para las
decisiones que correspondan. '

El servidor publico interesado, debera remitir solicitud de participacién (postulacién) por escrito al
Director Ejecutivo, via su inmediato superior y/o superior jerdrquico, adjuntando proyecto de
Convenio de Permanencia y requisitos dentro de los plazos establecidos en la convocatoria realizada
por la Organizacion Ejecutora del evento. ) .

El Director Ejecutivo remitira a la DAF/URRHH la solicitud de participacion del servidor(es) publico(s).
La DAF/URHH elaborar las designaciones del Comité de Seleccién de Postulantes a la Capacitacion
para firma del Director Ejecutivo. ' '

El Director Ejecutivo, designara al Comité de Seleccién de Postulantes a |a Capacitacidn, a fin de que
el mismo efectle la evaluacién de la existencia de toda la documentacién requerida para dicha
postulacion y el cumplimiento con los objetivos propuestos en el evento de capacitacién y los
requisitos previstos en el presente reglamento.

El Comité de Seleccién de Postulantes a la Capacitacion, emitird informe técnico dirigido al Director
Ejecutivo de la ATT, con las recomendaciones y la solicitud de aprobacion que corresponda. Se deberd
comunicar las decisiones al servidor publico beneficiado con la capacitacion.

El servidor publico beneficiado con la capacitacién, debe coordinar las acciones que correspondan
directamente con la Organizacién Ejecutora del evento. Comunicando formalmente el resultado de
las acciones al Director Ejecutivo. X

Articulo 20. (Comité de Seleccion de Postulantes a la Capacitacién)

Elaborado:

ultima version de este documento se encuentra en la red informatica. Si usted esta le vendg un

Los miembros del Comité de Seleccién de Postulantes a la Capacitacion, seran designados por el
Director Ejecutivo de la ATT mediante Memorandum, cuando exista una solicitud de beca,
capacitacion en el exterior y/o de larga duracién, por parte de uno o varios servidores publicos.

En tal caso, el Comité de Seleccion de Postulantes a la Capacitacién sera conformado por los
siguientes representantes:

a) Un (1) representante de Direccién Ejecutiva, pudiendo ser el Coordinador de Despacho u otro
dependiente. Este representante tendra el voto dirimidor, cuando corresponda.

b) Un (1) representante de Relaciones Internacionales cuando la beca para capacitacion provenga
de su gestién.

c) Un (1) representante de la DAF, preferentemente el Jefe de la URRHH u otro de igual jerarquia.

d) Un (1) representante de la Direccién/Unidad en la que el servidor publico solicitante desempefia
sus funciones.
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Articulo 21. (Plazos)

a)

b)

El Comité de Seleccion de Postulantes a la Capacitacién una vez conformado y habiendo revisado la
solicitud del postulante(s) y el cumplimiento de requisitos, tendrd un plazo de diez (10) dias hébiles
para emitir un informe al Director Ejecutivo y dar una respuesta al postulante(s).

Cualquier postulacion de los servidores publicos para participar de eventos de capacitacién en el
exterior, deberd realizarse por lo menos con 30 dias habiles anteriores al inicio del evento.

CAPITULO V
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Articulo 22. (Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

La Deteccion de Necesidades de Capacitacién (DNC) para la siguiente gestion, se llevard a cabo entre los
meses de noviembre a diciembre de cada gestidn y se utilizara la informacién recopilada a través de los
formularios de DNC internos y externos, previamente remitidos por la URRHH a las unidades
organizacionales.

Articulo 23. (Procedimiento para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion)

Para el desarrollo de la DNC, se seguira el siguiente procedimiento:

a)

b)

f)

Elaborada:

La ultima version de estedocuniento se

Distribucion de formularios de DNC a los Directores y Jefes de Unidad (dependientes de Direccion
Ejecutiva), mediante comunicacién formal que establezca plazos y condiciones.

Los inmediatos superiores y superiores jerarquicos, responsables de las Direcciones y lefaturas de
Unidad, deberdn generar espacios en los cuales puedan socializar y discutir con los servidores publicos
bajo su dependencia las necesidades de capacitacién existentes en su unidad organizacional.
Posteriormente, los inmediatos superiores deberén llenar y firmar los formularios de DNC internos y
externos, remitirlos para aprobacién del superior jerarquico. Este dltimo mediante comunicacién
formal los remitira a la DAF.

La DAF a través de la URRHH, una vez recibidos todos los formularios de DNC internos y externos,
procedera a la consolidacion de la informacién y del presupuesto referencial establecido para cada
evento de capacitacion, definido por cada unidad organizacional ofertante y/o solicitante, elaborando
el Informe Técnico de DNC.

El Informe Técnico de DNT, es remitido al Director Ejecutivo para su consideracién, priorizacion y
autorizacion expresa, en el marco de los objetivos estratégicos y disponibilidad presupuestaria de la
ATT.

La MAE sefialard en cada evento de capacitacién detallado en el Informe Técnico de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, su aprobacién o rechazo y reenviara el citado informe con las decisiones
correspondientes a la DAF para la consolidacién del PACI.

/:..\Ik
-q ‘Aprobado:
i

Revisado: Q
SVIB°%
\ = IS
2 Bt s

encuentra en la red informatica. Si usted esta levendo tme-gariia impresa, aseglrese que se trata de 13




s Cddigo: REQOS
\ REGLAMENTO INTERNO DE CAF’ACITACION ' : :
- o Bred DE LA ATT Version: 002

Pégina 13 de 36

Articulo 24. (Obllgatorledad de la partmpacmn en el proceso de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion)

Todos los servidores publicos tienen la obligacion de participar del proceso de DNC, a sola convocatona a
espacios de andlisis establecidos por su |nmed|ato superior y/o superior jerarquico.

Asimismo, los inmediatos superiores Y superiores jerarquicos tienen la obligacion de fomentar la
participacion de todos los servidores ptiblicos bajo su dependencia a lo largo del proceso.

CAPITULO VI
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

Articulo 25. (Requisitos del Programa Anual de Capacitacion Institucional)

El proceso de programacion de la capacitacion, cuyo resultado final es el Programa Anual de Capacitacion
Institucional (PACI), solamente podra llevarse a cabo previa ejecucion de la DNCy presentacion del Informe
Técnico respectivo para aprobacién del Director Ejecutivo.

Articulo 26. (Contenido Minimo Programa Anual de Capacitacion Institucional)
EI PACI debera contener minimamente y de forma referencial:

a) Antecedentes

b) Requisitos para acceder a eventos de capacitacion
c) Obligaciones de los servidores publicos

d) Sanciones

e) Ejecucidn del PACI

f)  Matriz de Eventos de Capacitacién Externa

g) Matriz de Eventos de Capacitacidn Interna

h) Anexos

~ Articulo 27. (Procedimiento para elaborar el Programa Anual de Capacitacion Institucional)
Para el desarrollo del PACI, se seguira el siguiente procedimiento:

a. Una vez aprobado el Informe Técnico de DNC por el Director Ejecutivo, ia DAF través de la URRHH,
procedera a la elaboracién del PACI.

b. . La URRHH elaborard el PACI correspondiente a la siguiente gestion y lo remitira mediante Informe
Técnico al Director Ejecutivo.

c. El Director Ejecutivo tomara conocimiento y decisiones sobre el Informe Técnico y PACI, para su
respectiva aprobacion mediante la suscripcién de Resolucién Administrativa Interna.

d. ElDirector Ejecutivo instruira a la Direccién Juridica las gestiones correspondientes para la proyeccién
de la Resolucion Administrativa Interna de aprobacidn.
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Articulo 28. (Modificaciones al Programa Anual de Capacitacién Institucional)

a. Cualquier unidad organizacional de la ATT, podra solicitar al Director Ejecutivo mediante Informe
Técnico de Justificacidn, la inclusién o supresion excepcional de eventos de capacitacién inscritos y
programados en el PACI, para su aprobacién o rechazo.

b.  Ningin evento de capacitacién podra ser ejecutado si no se encuentra dentro del PACI o no tiene una
aprobacion excepcional por el Director Ejecutivo. :

¢.  La modificacién del PACI serd solicitada al Director Ejecutivo por la unidad organizacional que emitié
el Informe Técnico de inclusién o modificacién de un determinado evento de capacitacion.

Articulo 29. (Difusién del Programa Anual de Capacitacion Institucional)

La DAF a través de la URRHH procederd a la difusién interna del PACI, por los medios internos, impresos o
digitales de la Institucidn. © N

CAPITULO VII
EJECUCION DE LA CAPACITACION

Articulo 30. (Atribuciones de la Direccién Administrativa Financiera y Unidades Organizacionales)

La DAF a través de la URRHH es la encargada de gestionar la ejecucion de los eventos de capacitacidn
programados en el PACI, asi como los aprobados excepcionalmente por el Director Ejecutivo.

Las unidades organizacionales de la ATT, son las encargadas de gestionar y ejecutar sus eventos -de
capacitacion en coordinacion con la DAF, para tal efecto, designaran a un Coordinador de Capacitacion por
cada evento.

Articulo 31. (Procedimiento para la Ejecucién de los Eventos de Capacitacidn)

Para que sea ejecutado un evento de capacitacién, la Unidad Solicitante de un evento de capacitacion
debera seguir el siguiente procedimiento en coordinacién con la DAF a través de la URRHH:

Capacitaciones Internas

a) La URRHH mediante Comunicacién Interna, comunicara a cada Unidad Solicitante (Ofertante), que
tenga programados eventos de capacitacion internos en el PACI, un Cronograma de Ejecucion de
Eventos de Capacitacidn Internos. ; g

b) La URRHH solicitard que el Coordinador de Capacitacién identificado por la Unidad Solicitante

_ (Ofertante), gestione actividades previas y posteriores a la ejecucion del evento, asi como, el
establecimiento de especificaciones del evento (horarios, lugar, facilitadores, etc.).

¢) LaUnidad Solicitante (Ofertante) mediante Comunicacién Interna, comunicard a la DAF/URRHH las
caracteristicas del Evento de Capacitacién Interna a ejecutarse.

Elaborado: .Revisado: /7
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La URRHH elaborara y emitira una Invitacién al evento a través del correo institucional y/o medios
internos, impresos o digitales de |a Institucion.

Capacitaciones Externas

a)

c)

b)

La URRHH mediante Comunicacién Interna, solicitard a cada Unidad Solicitante (Demandante), que
tenga programados eventos de capacitacion externos en el PACI, realice las gestiones ante los
proveedores de Servicios de Capacitacidn identificados y referenciales, para que presenten a la ATT
sus propuestas de servicios de capacitacion y costos.

Las propuestas de Servicios de Capacitacién recibidas en la ATT, seran remitidas a la Unidad
Solicitante para que realice el andlisis y verificacién de la necesidad de capacitacién con lo
programado en el PACI o evento autorizado excepcionalmente por el Director Ejecutivo.

La Unidad Solicitante mediante Comunicacidn Interna solicitara a la DAF, el inicio del proceso de
contratacion del servicio de capacitacién y comunicara el servidor publico que se constituird como
Coordinador de Capacitaciéon, mismo que participard conjuntamente con la URRHH en todas las
acciones que correspondan.

La URRHH conjuntamente con el Coordinador de Capacitacién, elaboraran las Especificaciones
Técnicas y la solicitud de inicio de proceso de contratacién del servicio de capacitacion, ante el area
de contrataciones dependiente de la DAF. Asimismo, el Coordinador de Capacitacién como
representante de la Unidad Solicitante, participard en las actividades correspondientes al proceso de
contratacion del servicio de capacitacién.

Una vez contratado el servicio de capacitacion en el marco de la normativa vigente, la URRHH
elaborard y emitira una Invitacién al evento (adjuntando listado de participantes), a través del correo
institucional y/o medios internos, impresos o digitales de la Institucidn.

CAPITULO VIII
EVALUACION DE LA CAPACITACION Y SUS RESULTADOS

Articulo 32. (Procedimiento para la Evaluacion de la Capacitacion)

a)

b)

Elaborado: Revisadao:

La ultima version de estédécumento se encuer

Finalizado un evento de capacitacién interno o externo, los servidores publicos participantes deben
proceder a la Evaluacién de la Capacitacién, para lo cual, deben ingresar a los sistemas informaticos
disponibles en la ATT y proceder al llenado del Formulario “Evaluacién de la Capacitacion por el
Participante”. La URRHH de forma previa a la evaluacidn, preparara en los sistemas informaticos
disponibles en la ATT, la informacién correspondiente al evento de capacitacién.

La URRHH en base a las evaluaciones de los servidores publicos sobre un determinado evento de
capacitacion, procedera a elaborar un Informe Técnico de Evaluacién de la Capacitacidn, dirigido al
Director Ejecutivo para su conocimiento.

Cada jefe inmediato superior o superior jerarquico de los servidores publicos capacitados, debera
elaborar un Informe Técnico de Evaluacidn de los Resultados de la Capacitacion (Impacto), dirigido al
Director Ejecutivo y posterior a la finalizacion de un Evento de Capacitacién Externo, en el plazo
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establecido por la Unidad Solicitante en el formulario de DNC. Si el plazo no estuviese previamente
definido, se realizard la Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion (Impacto), en un plazo de 60
dias habiles posteriores a la conclusion del evento.

CAPITULO IX
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 33. (Prohibiciones)

a)

b)

Participar de mds de un evento de capacitacién de manera simultanea, cuando entre los mismos
exista cruce de horarios y/o fechas.

Retirarse de un evento de capacitacion sin la debida justificacién o alegando causas que no sean de
fuerza mayor o caso fortuito, avaladas por la Unidad Organizacional solicitante.

Articulo 34. (Responsable de la Aplicacién de Sanciones)

La URRHH se encuentra plenamente facultada para la aplicacién de las sanciones correspondientes por
incumplimiento a lo establecido en el presente Reglamento, emitiendo los memorandums de llamada de
atencion u otros que correspondan, segtn lo establecido en el Reglamento Interno de Personal.

Articulo 35. (Sanciones por incumplimiento a la Capacitacién)

a)

El Servidor Publico que, habiendo sido seleccionado para participar en un evento de capacitacion sin
costo, interno o externo (dentro de la sede de sus funciones), no se presente en el evento
(inasistencia), se retire o no apruebe el mismo, serd pasible a una llamada de atencion escrita,
conforme al Reglamento Interno de Personal vigente.

El Servidor Publico, beneficiario' de una beca o seleccionado para participar en un evento de
ca'pacitacién con costo (nacional o en el extranjero), que incumpla las obligaciones asumidas en el
presente Reglamento, asi como aquellas establecidas en el Convenio por Capacitacidn y/o Convenio
de Permanencia suscrito, deberd devolver el importe total (costo) de la cobertura de la beca otorgada
via la ATT por determinada organizacién o del evento de capacitacion cubierto por la ATT para su
participacion (podra ademds incluir entre otros, los gastos administrativos y los que se definan en el
Convenio de Permanencia), segtin la liquidacion monetaria efectuada para el efecto por la Direccidn
Administrativa Financiera. Al efecto, en el plazo de cinco (5) dias habiles posteriores a su notificacion
por la DAF a través de la URRHH, el Servidor Publico deberd efectuar el depdsito del monto en la
cuenta bancaria establecida por la DAF y remitir el documento de depdsito mediante Comunicacion
Interna.

Articulo 36. (Sanciones por incumplimiento a ejecucién de eventos programados)

Las unidades organizacionales que programaron eventos internos o externos en el PACI, o gestionaron su
aprobacion excepcional, en el caso de no tramitar la ejecucién de los eventos, seran sujetos a una

. ' LR
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amonestacion escrita dirigida al Jefe de Unidad o Director solicitante u ofertante de la capacitacién, segtn
corresponda.

CAPITULO X
GENERALIDADES

Articulo 37. (Inscripcién en el POA y Presupuesto)

La URRHH dependiente de la DAF, deberd incorporar en su Plan Operativo Anual (POA) de cada gestidn, el
presupuesto para gastos de capacitacidn de personal.

Elaborado: \Y Revisado:
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ANEXO N* 1 : Reslémenzo de Capacitacién (RE-CAP)
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION - DNC :”f‘i’;ﬂﬁ‘”
~ Capacitacién Interna - Gestion Pz;i'r'm_: A

CONSIDERACIONES GENERALES

- El presente Formulario tiene como finalidad identificar las Ofertas de Capacitacién Interna que una determinada Area/Unidad organizacional, ofrece a las
demds Areas/Unidades organizacionales de la ATT, con el objetivo de crear y/o desarrollar conocimientos o competenclas sobre una tematica necesaria para
la ATT.
- Se debe llenar un (1) formulario por cada Eventa de Capacitacidn Interno ofertado.
JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CAPACITACION INTERNA A SER
OFERTADA Y EJECUTADA:
{Son insumos, entre ctros: Plan Estratégico Institucional, Programa de Operaciones
Anual, etc ).
Direccidn ofertante de la
capacitacién interna:
Unidad ofertante de Ia
capacitacién interna: \

DATOS GENERALES DE LA NECESIDAD DE CAPACITACION

NOMBRE DEL EVENTO DE CAPACITACION CANTIDAD DE
INTERNA (OFERTADO): HORAS RELOJ
AREAS/UNIDADES QUE PODRIAN : DE LA

| PARTICIPAR DE LA CAPACITACION INTERNA: CAPACITACION:

ENLACE DE CAPACITACION DEL
AREA/UNIDAD OFERTANTE: .
(COORDINADOR DE LA CAPACITACION)

ELARORADO POR

AD SOUICITANTE: FIRMA SELLO

PROBADO POR DIRLCTOR/IEFE DE UNIDAD SOLICITANTE FIRMA SELLOY

LUGAR Y FECHA DE APROBACHON

OBJETIVO DEL EVENTO DE CAPACITACION
INTERNA: :
{Relacién con kos objetivos de las Uridades/Areas
Organizacicnales y/o contrioucion » los objetivos de 1a
ATT}

RESULTADOS ESPERADOS DE LA TIEMPO PARA EFECTUAR LA 3 MESES
CAPACITACION INTERNA (IMPACTO): EVALUACION DE LOS RESULTADOS | 6 MESES
ESPERADOS (IMPACTO) DE LA 1 ARNO
CAPACITACION INTERNA: OTROS

{Una vez vencido el plazo. el Jefe | GNDICAR EL
Inmediato Superior o Superior TIEMPO)

Jerdrquico de los servidores piiblicos
capacitados, debe elaborar el
Informe de Evaluacion del Impacto

- de la Capacitacion)
OTRAS CARACTERISTICAS ;
AMBITO DE EJECUCION DEL EVENTO - MODALIDAD DE CAPACITACION (Presencial, 2
{Local o Nacional) Virtual, Mixta) AL
CONTENIDO TEMATIC
CONTENIDO PRACTICO
CONTENIDO TEORICO Horas/Minutos | % (Mota: Debe incluir Dindmicas Horas/Minutos | %
. Vivenciales) .
&L 1
.__--1._,.‘4.--._:;. Ung AT 5 CITANTE FHARAA | SELLD
APROBAGO POR DIRECTOR/JIEFE O '='.‘..l;wr.t TANTE F oA : SEno
[TOGAR Y FEGHA T ROBACIOH:
et /' 7 p
Elaborado: Revisadof Aprobadg/
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2 2
3 \ 3
4 a
5 5
6 6
7 7 i
{A) TOTAL % (B) TOTAL%
(A + B) TOTAL 100% (SUMATORIA DE CONTENIDO TEORICO Y PRACTICO)
FACILITADOR(ES) DE LA CAPACITACION INTERNA (PROFESOR)
NOMBRES Y APELLIDOS PUESTO DIRECCION/UNIDAD
EJECUCION DEL EVENTO INTERNO
LUGAR DE EJECUCION: -
Bk FECHA DE P CANTIDAD DE CERTIFICACION OTORGADA:
wb‘:‘::}:’;mif“ I NICIO: EEIGIDEEINE A g PARTICIPANTES: {Aprobatién/Participacién)

1
2)
3)

OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR (académicos, materiales,

, logisticos, etc.):

R ¥ FECHA DE APROBACIOP

DETECCION DE NECESIDADES DE Q&&I!Aﬁﬂﬂ A NIVEL mmvt;;(u‘g;

LISTADO DE PAR’HCIPANT ES PROPUESTOS POR EL AREA/UNIDAD QUE ESTA OFERTANDO LA CAPACITACION INTERNA, ADEMAS SE DEBE COORDINAR
CON OTRAS MEAS{UNIDADES QUE NECESITEN PARTICIPAR DE LA CAPACITACION INTERNA (EL LISTADO PODRA SER AJUSTADO ANTES DE LA EJECUCION
DE LA CAPACITACION)

ESTABLECER SI LA
CAPACITACION
m:;nNA TIENE
: P APELLIDO APELLIDO RELACION DIRECTA
N DIRECCION UNIDAD PUESTO NOMBRES PATERNG GRS C.h COM LA NECESIDAD | OBSERVACIONES
DEL PUESTO /
SERVIDOR PUBUICO
{si/Mo)
2 /
3
4
B
OBSERVACIONES: T
RADO PO DAD SOLI SELl
,.‘Ir._\: “F‘_l’ ¥ L) ¥ 0 TAP - SEL
FECMA DE APP 108 N
Elaborado: Aprobado:
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ANEXO N° 2 \Rf:iar:.e&olde Capacitacion (RE-CAP)
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION - DNC Rev I%O'o
- Capacitacién Externa - Gestidon Paginas.- 5

CONSIDERACIONES GENERALES

- €l presente Formulario tiene como finalidad identificar

organizacional de la ATT.

- Se debe lienar un (1) formulario por cada Evento de Capacitacion requenido,

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CAPACITACION DETECTADA PARA EL

AREA/UNIDAD ORGANIZACIONAL Y SU PERSONAL DEPENDIENTE, ASI

COMO SU CONTRIBUCION A LOS OBJETIVOS DE LA ATT:

(Son insumcs para I3 DNC, entre otros: Flam Estratégco institucional Programa da
i Manugi G

Operationes Anual, Programas Op angales ir

Ias necesidades de capacitacion incividuales e institucionales de una determinada Area/Unidad

Funcionss, Resuftados del D fio Incividual e instituconal.)

de Org; ¥

DATOS GENERALES DE LA NECESIDAD DE CAPACITACION

NOMBRE DEL EVENTO DE CAPACITACION: CANTIDAD DE

e ¢ HORAS RELOJ

DIRECCION/UNIDAD SOLICITANTE: DELA
CAPACITACION:

ENLACE DE CAPACITACION DE LA UNIDAD
SOLICITANTE: {
(COORDINADOR DE LA CAPACITACION)

OBJETIVO DEL EVENTO DE CAPACITACION:
IDarecta relacion con iés objetivos de la Unidad/Area
Organizacional y/o contribucicn 3 los objetivos de ts

aTT)

A B( ‘:‘A}‘\:I"J:l'-| DAD SOLICITANTE:

APROBADO POR DIRECTOR/IEFE D UMBOAD SOLICTTANTE

HRPMA

-

SELLO

RESULTADOS ESPERADOS DE LA TIEMPO PARA EFECTUAR LA EVALUACION | 3 MESES
CAPACITACION {(IMPACTO): DE LOS RESULTADOS ESPERADOS 6 MESES
(IMPACTO) DE LA CAPACITACION: 1 ANO
(Una vez vencido el plazo, el Jefe [OTROS (INDICAR
£ Inmediato Superior o Superior lerdrquico | EL TIEMPO)
de los servidores publicos capacitados,
debe elaborar el Informe de Evatuacion del
Impacto de la Capacitacion]
RESPOMNSABLE DE
REPLICA DEL CURSO: S NO LA REPLICA:
OTRAS CARACTERISTICAS
AMBITO DE
EJECUCION DEL BECA MODALIDAD DE
EVENTO e CAPACITACION | (Dentro del paiso Fuera | CAPAGITACION (Presenciat, Observaciones:
{Nacional o ‘_“ et L U ! del Pais) Virtual, Mixta}
Internacional)
' CONTENIDO TEMATICO
CONTENIDO TEORICO % CONTENIDG PRACTICO %
1 : 1
2 2
3 3
4 4
5 5
3 6
] t ADO POR L DAD SOLICITAN SERLC
R O POR DIRECTOR/IEFE DE UNIDAD TTABTE [ | SELLC
( ¥ FECHA UE APROBACION
W =,
Elaborado: Revisade: \ Aprobado; ¥ o"h”"‘
,{ Ca A \
2 A\
! 4 \‘\‘:_,:_,TC.A. M.
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7 7
) 8
9 9
10 10
(A] TOTAL % (B) TOTAL %
(A+B] TOTAL 100% [SUMATORIA DE CONTENIDO TEORICO Y PRACTICO]
- PERFIL DEL DOCENTE Y/O PROVEEDOR REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

EXPERIENCIA ESPECIFICA REQUERIDA

OTROS ASPECTOS REQUERIDOS

EIECUCION DEL EVENTO EXTERNG
LUGAR DE EJECUCION:
£ CANTIDAD DE * CERTIFICACION OTORGADA:
Ubi de 5 - i
(! ::::;l::l; l::i:-‘ ; la FECHA DE INICIO FECHA DE FINAUZACION PARTICIPANTES: (AprobadBnzPartidpadsn
Otros aspectos a considerar: (acagémicos, materiales, logisticos, etc.)
1)
2)
3)
TLABORADOD POR U I MK AT i F A £ (5]
APROBADC POR DIRECTOR/ITFE Dy SOLIC NTE o I ¥ ___Emeaa : T K ELLO i
UGAR Y FI CHA DE APROBALION
ECCION DE NI DAD ACITACION A INDIVL A
LISTADO DE PARHOPANTES PROPUESTOS POR LA UNIDAD SOLI guwrg. ADEMAS SE DEBE COORDINAR CON OTRAS A&mﬁg DADES QUE MECESITEN
PAR‘I‘ECIPAR DELA m&gmm_g {EL USTADO PODRA SER AJUSTADO ANTES DE LA CONTRATACION DEL SERVICIO ¥ EIECUCI('!N DELA
CAPACITACION])
ESTABLECER SI LA
CAPACITACION
B E)CI‘ER_N& TIENE
< APELLIDO APELLIDO RELACION DIRECTA
N* | DIRECCION UNIDAD PUESTO NOMBRES PATERNO MATERNG C.L CON LA NECESIDAD OBSERVACIONES
2 DELPUEQ'OI
SERVIDOR PUBLICO
{syno)
1 .
2
3
5
&
OBSERVACIONES:
ELABORADO PO} DAD SOLICITANTE: NEREE % _ FiR 1 _SED
[ APROBADO PO DIRECTOR/JEFE DE UNIDAD SOLICITANT i1 M S0
WGAR Y CHA DE APROBALCION
Elaborado: Revisado:

Aprobadg:
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PROVEEDORES DEL SERVICIO DE CAPACITACION - REFERENCIALES (Informacién Obligatoria)

| LUGAR Y FECHA DE APROK

Elaborado:

Revisado:/

\

La Gitima version de este documento se encuentra en la red informatfea, Siusted esta leyen

1. PROVEEDOR DEL SERVICIO 2. PROVEEDOR DEL SERVICIO 3. PROVEEDOR DEL SERVICIO
EMPRESA/INS- EMPRESA/. EMPRESA/INS-
TITUCION: INSTITUCION: TITUCION:
PERSONA PERSONA PERSONA
CONTACTO: CONTACTO: CONTACTO:
CARGO: CARGO: CARGO:
TELEFONO TELEFONO TELEFONO
CONTACTO: CONTACTO: CONTACTO:
E-MAIL: E-MAIL: E-MAIL:
DIRECCION: DIRECCION: DIRECCION:
COSTO €0sT0 €osT0
REFERENCIAL REFERENCIAL REFERENCIAL
POR f POR POR
PARTICIPANTE PARTICIPANTE PARTICIPANTE
COSTO TOTAL 0 COSTO TOTAL 0 COSTO TOTAL
(En Bs): (En Bs): (En Bs):
OBSERVACIONES:
[ ELABORADO POR UNIDAD SOLICITANTE: B _ FARMA_ TSELG
\PROBADO POR DIRECTOR/JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE FIRMA 5 SELL

2,
/ %

ia impresa, asegdrese qhese tratingedsTdsdton vigente:
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ANEXO N°3
INFORME TECNICO

A .

DIRECTOR EJECUTIVO
DE: =

RRHH
REF.: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION ATT - 20__
FECHA: LaPaz, _ de de20__ :

Sefor Director Ejecutivo:

Con relacion al tema de referencia corresponde informar 3 su autoridad lo siguients.

1. ANTECEDENTES

II. DESARROLLO

Fecibides Jos formulario: de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), s procedio a consolidar
Lz informacion de acuerdo al siguients detzlle.

11.1 RESUMEN EVENTOS DE CAPACITACION EXTERNOS ATT - 2028, SOLICITADOS EN

LA DNC:
Direccion 1 &
o Arex Unidad | NombredelEventode | Cantidad de | Costopor | Costo Total
Organizscional Organizacional! Capacitacion Externo | Participantes | Participante | en Bs
(Selicitante (Solicitante {Requerido) en Bs
Capacitacion) Capacitacion) 0 T
L Umidnd Salckaarm, | 48 b Usidag
pasds a3 Iedele | Salliueta  pasde
Irguainst s Bebsl | gy Tedule
e — -
Eeinul
1.1 | Direccion Urtdad XOO0X XXRXXX X 0L X000
XXXXXX
AAXXX
12 Unidad 30000 | XXNXNX X L0 X300
XXX
13 Unidad 330000 XXXXXX X 3000 0,00
woa ™ B %
SUBTOTAL: XX XxX.00 |
1
AT /i
Elaborado: Revisado: g Aprobadp; I
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%

Direccion 2
Direccion 3
Direccion .....

I8 g : . TOTAL Bs: | 30567900 |
I1.2 RESUMEN EVENTOS DE CAPACITACION INTERNOS ATT - 2025, OFERTADOS EN
LADNC:

Direccion 1

N* Area Organizacional Unidad Organizacional Nombre del Evento de
{Ofertante Capacitacion) (Ofertante Capacitacion) Capacitacion Interno (Ofertads)
1.1 | Direccion XXXXXX Unidad XXXXXX XXX
(XX horas)
CMentader pos XXX '
1.2 Unidad XXXXXX i AXXXXX
y (XX horas)
:3 Ofevtado por XAXANY ALY
: (X boras)
4 Unidad XXXXXX XXXXXX
(XX horaa)
Cileataalo pue ANLANE
I3 Tridad XXAXAAX TR
(XX horas)
Cofovtodes e XUXNLXN
Direccion 2
Direccion 3
Direccion .....

Ver Anexo adjunto: CONSOLIDADO DETECCION DE . NECESIDADES DE
CAPACITACION ATT - 20__

HI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Se ejecutd el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) 20__ loz resultados de los
svento: de capacitacion externos e internos, solicitados v ofertados, se exponen en el presente Informe

Técnico v anexo.

Segln informacidn de la Unidad de Planificacién v Desarrolle Organizacional, en el Programa Operativo
Anual (POA) de la ATT, s2 tiene previsto para la gesudn 20__ un Presupuesto de Capacitacion

aproximado de Bs__ . B0 (. 00100 Bolivianos), 2 ser asizrados 2 lz Dueccidn
Adminitrativa Financiera Umdad de Recursos Humanos para la ejecucion de Eventos de Capacitacion
con costo. :

El Presupuesto referencizl producto de la deteccion de necesidades de capacitacion (DNC) 20__ de los
Eventos de Capacitacion Externos (con costo) es de aproximadamente Bs L0 ( 00:100
Bolivianos). Los costos referenciales de los eventos de capacitacion solicitados por laz Uridades
Orgamizacionales (Umdades Solicitantes), principalmente para los sarvicios 2 ser contratados en al

Elaborado: Revisado: / Aprobado;
|
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exterior, no mcluven las oblizaciores mibutanas en Bolivia lo cval podria incrementar los costas

. inicialmente presupuestados, as! como la forma de contratacion de los :ervicios de capacitacion..

Presupuesto de Capacitacion de Personal 20__ Presupuesto referencial Eventos de
(En proceso de aprobacion en el POA ATT Capacitacion Externos (con costo) en DNC 2025
20_)
Bs 00.- Bs 00.-
( 00160 Bolivianos) [ S 00100 Bolivianos)

Los eventos de capacrtacion que no fueron solicitzdos demwo la DNC ¥ sean requeridos durante la
gesuon 20__ por una determinada Unidad Organizacional (capacitacidn mdiidual o grupal), podran de
forma excepcional ser sohcitador y justificados mediante ux Informe Técnico ditizido 2 la Direccidn
Ejecutiva, donde se debe ademds establecer la necesidad de la capacitacion. aplicacidn efectiva de los
conocimiantos O compétencias, 2l impacto en las actividades del avea, proveedores referanciales para el
servicio de capacitacion, costo individual ¥ costo total, deberin gestionar la disponibilidad o
wansferencia presupuestans correspondients a la Pands de Capacitacion de Personal, entre otros.

Por lo sefialado precedentemente, se recomienda a su Autoridad proceda 2z la priorizacién ¥
autorizacién expresa (en Anexo adjunto, conselidado DNC 20__) de los Eventos de Capacitacién
(Externos & Internos) que se programardn para la gestion 20__, en el marco de los objetivos astratagicos
v disponibilidad presupuestaria (eventos con costo) de la ATT.

Posteriormente, a la priorizacion y awtorizacion de su Autoridad, se procederd a la formulacidn del Plan
Anual de Capacitacion Institucional (PACI) de la ATT - 20_, para su zprobacion mediante
Resolucidn Administrativa Interna.

$in oo particular, saludamos usted atentamente.

AXXAAANEANANN
JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
\ XXX XXNXNRKNNK
ANALISTA DE CAPACITACION ¥V BIENESTAR 50CIAL

Arhaw
AXXN wans

Revisado:
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ANEXO N° 4
CONSOLIDADO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION ATT - GESTION 20

I. RESUMEN EVENTOS DE CAPACITACION EXTERNOS 20__ (SOLICITADOS):

K Arca Organizacional Unidad Organizacional MNombre ded Evento de | Cantidad de Costo pot Costo Total en Bs PRIORIZACION
[Sokcit (Soliciante Capacitacién) | Capacitacion & Far Parth -
Capatitacién) (Requerido] . DIRECCION
ot rufa iCwsto Rob dv | ESECUTIVA ATT
Vaider Swlstente, | G Unided Setetenta, Vol
- endy Lo g uude -e e
btguditon wn Buliie] oLt 40 Bulrels]
1 Direccion 1 Unidad 1 KHMHHK i X 20000 00 KON, 00
Swtinade o KTLOE
1 | Drreccion 1 Unidad 2 HOOOKK X XXX, 00 XXXXXX,00
v hade e EEEANY
SUB TOTAL: T OXXXXXK,00 o
i | Direccion 2 Umidad 1 i XHKHNX X AWXHXAX 00 XKXXUXXKK,00
Sasutedn o IELEAR
4 | Direccion 2 Unidad 2 MOOOK X XK 00 XXXXXX,00
Susiriise gor CREERT
SUB TOTAL XXXXXK,00
4 | Dwecaion - Unidad 1 XXNXKNX ® YO, 00 XXXXXX,00
Sesiiada s KON
& | Direccion ... Unidad 2 000000 X NXXNHK OO XXHXXKX,00
SUB TOTAL: ; FOOU0OL,00
TOTAL Bs: . j XXXXXX,00
. 1
H. RESUMEN EVENTOS DE CAPACITACION INTERNOS 2025 {OFERTADOS):
N™ | Area Organizacional [Ofertante | Unidad Digenicacional [OF T del Evenio de Capaatacon PRIDRIZACION
Capacitacion] Capacitacién) tnternc (Ofertado)
DIRECCION EJECUTIVA ATY
voBo
1 | D n L Unidad 1 ; SOOOODOMEK
¢ (XX horas)
T | Direccion 1 Unidad 2 RO
{Xx horas)
3 Direccion 2 . Unidad 1 KMREMHHMN
|X% horas)
@ | Direccion 2 Unidad 2 HERXKKXHRK
(XX horas}
5 | Direccion ... Unidad 1 HNHCKHXHXKN
{XX horas)
Omrtonbe puie 10X
€ Direccion .. Umdad 2 - SO0
(XX horas)

Elaborado: Revisado: / : Aprobado:
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ANEXO N° 5
FORMATO DEL PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL (PACI)

PLAN ANUAL DE CAPACITACION ANEXO N™ |

i INSTITUCIONAL (PACIH) erlamento de I

. . i T g |
| | Capatitad RE-CAF |
| | = |

PLAN ANUAL DE
CAPACITACION INSTITUCIONAL
(PACI) |
ATT 20

Elaborado por: Direccion Administrativa Financiera
Unidad de Recursos Humanos

La Paz - Bolivia

08 PLAEN
Aprobado: /7% g <N
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g | PLAN ANUAL DE CAPACITACION ANEXO NS |
5 ' INSTITUCIONAL (PACI) | - meglamento de “
f | i Capaltacion (RE-CAP "
e B SR R 0 L 1 £S

INDICE

. REQUISITOS PARA ACCEDER A CURSOS DE CAPACITACION . .. B ¢
i  OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES L SRS R R AL SN
W,  SANCIONES ... .. IR e LEEE AN (RS S, STLINE" CUMICR, S5 .

V. . EJECUCION DEL T N L M
VI.  MATRIZ PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL (PACI)— 20 . x
VI.1 EVENTOS DE CAPACITACI{')N-EXTERNA.,. S g A
VI,2 EVENTOS DE CAPACITACION INTERNA ... . .. .. .

VIl.  INFORMACION POR EVENTO DE CAPACITACION EXTERNO PRODUCTO
DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) -20__ ... X

Viil.  INFORMACION POR EVENTO DE CAPACITACION INTERNO PRODUCTO
DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) ~20__ .. x

Elaborado: Revisado:l" NI By s &




Elaborado:

1 W | PLAN ANUAL DE CA
| - | INSTITUCIONAL {PACTH)

REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION
it DE LA ATT

PACITACION

I. ANTECEDENTES

{Desarroilo...)

A, RESUMEN DNC - EVE&TOS DE CAPACITACION EXTERNOS ATT - 20
(Descrroilo...) :

B. RESUMEN DNC - EVENTOS DE CAPACITACION INTERNOS ATT - 20__
{Desarrolio...) .

. REQUISITOS PARA ACCEDER A CURSOS DE CAPACITACION

" (Desarrolio..)

111, OBLIGACIOMES DE LOS SERVIDOSRES PUBLICOS

{Descrroto...) ;

IV, SANCIONES

{Desarrollo...)

V. EJECUCION DEL PACI ATT 20__

(Desarrollo...)} .

VI, MATRIZ PLAN ANUAL DE CAPACITACQ&N INSTITUCIONAL (PACIH) ATT — 20__
(Desarroilo...}

VI.1 EVENTOS DE CAPACITACION EXTERNA
(Desgrroilo...)

V1.2 EVENTOS DE CAPACITACION INTERNA
(Desorrollo...)
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Vil.  INFORMACION POR EVENTO DE CAPACITACION EXTERNO PRODUCTO DE LA DETECCION DE

NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC} - 20__

(Descrroilo...)

Vill. INFORMACION POR EVENTO DE CAPACITACION INTERNO PRODUCTO DE LA DETECCION DE

NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) - 20__

{Oesarrolo...}
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ANEXO N° 6
COMPROMISO POR CAPACITACION

i DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA (f\Af )4
\ ‘ UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

C OM’F—‘HOMIRO PO

’APA( ITACION ;
- —_— e —————————— et e _}

El presente Compromiso de Capacitacion se rige por lo estsblecido en el Reglamento de
Capacitacion (RE-CAP). aprobsado por la Resoclucidn Administrative Interna ATT-DJ-RAI LP
XXi202_ de fecha XX/XX/202_ de la Autoridad de Regulacion y Fiscsalizacién de
Telecomunicaciones ¥ Transporte:s (ATT). asi como. las disposiciones que correspondan del
Reglamento Interne de Personal vigente, por tanto

Yo ot s el T 0. i P, e g SRy et
rdentlf:cado{a) con Cédulsa de Idenhdad Ne s expedloo en....

que desemperio funciones dentro de la Autorldad de Regulscton ¥ F:scsllzam-on de
Telecomunicaciones y Transportes (AT T). en el puesto de: \

.dependiente del Areas/Unidad:

vl = vl o s b0 4y s whe B -

estando autorlzadom) ce pamcnpar por Ia5 sutor-dades del Brea.fumdad donde desempeno
funcmnes en =l Evento de Capacitacién denominade:

> L5ba e i
e;eculsdo por -msMuolcn empresa)

manifiesto mi compromiso de cumplimiento de las oondnc:ones admnmstrahvas y aosdem-cas
establecidas en el Reglamento de Capacitacidn de la ATT y del proveedor del servicio de
capsacitacién. desde fecha /202 ___hastafechs ____/ /202, a ser reslizado bajo la
modalkidad (presencial, virtual, mixts) ]

El presente Compromiso de Capacitacion, incluye la responssbilidad, asistencia al evento
de capacitacidn, sprobacion e implementacién de los conccimientos adquiridos de
conformidad s las funciones ssignadas por sus superores. contribuyendo sl cumplimiento de
ia Misidn y Objetivos Institucionales. compromiso que incluye Is prestacion obligatoria de sus
servicios en la ATT por un periodo igual al doble de la duracién de la capacitacién, case
contranc reembolsar el 100% de la inversion

e e - - - -9 - —— - - ey

Firma y Selto del Servidoria) Publico{a) |

1

[

- S - I, NS S— - SR S R |
t |

|

Firma y Sello del Jefe Inmediato Superior o
Supenor Jerarguico { | a
1 |
| |
t b g yop e T e A m—— - 1
L N 41 < T RN e S oo . OO0 . 00 -

Ly

Elaborado: = Revisado:
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\

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA (DAF) /

ANEXO N &
Regamne ac de
A e BD A
(RE -CAP

COMPROMISO POR CAPACITACION

Manifiesto mi compromiso de cumplimiento de lo sefialado en el Reglamento de

Capacitacion, referido a RE-CAP, Articulo 18. (Obligaciones):

Articulo 18. (Obligaciones) 3

a)
b

4]

gy

e}

h}

MfMMMEMWMMMﬂMﬂBMﬂHMOM
de larga duracon, sako i entidad no 10 Considere necesano.

En caso de eventos cuya duracion ses mayor 3 un (1] 3o, acreditar 13 2prObICON Ge ASENATUrAS v
evaluaciones medisnte certificados legalizados, a fin de dar continuidad 3 1 Capacitacion
Mub«wﬁeﬁuwéehmamuﬂ.uwduo&mdmmv{odtlattcouucidn,fm
gesvinlulaco de 13 entidag antes de cumplirse ef plazo seRalado precedentements por razones
atribusbies al mismo, mrmtumacMMmmmmnm
InCurndo, defmpmpormdmmwumo&mmod&%mde?«mummn
otorgacion de dicho beneficio.
Pmmtuﬂmummadnenalérmudmo{swksuu&ﬁmwmawuu
conclussdn del evento y su rencorporacon a la ATT, adjuntando 13 certificacidn correspondiente
lmrmmmwomdmmmmma)m
mmmﬂmwrmnmmwmwumdﬂWMm
funciones

Hacer conocer oportunamente a 1a DAFSURRHH el Calendaric Académico, asi como modificaciones
en el mismo (Cuando corresponda).

Reatzar la replica de 1 capactasion recibida 135 veces que la entidad patrocinante 1o requiera, con ia
finahdad de transmity 105 CONOCIMIENTOS ¥ EXPENiEndias sdquiridos en beneficio de Ia entidad, misma

M&wﬁmm&mmamomﬂommmx&m‘

formaimente (fechas, horarios, lugar, modalicad, etc ) 3 la DAF/URRHH, en &l marco de o establecido
en ¢l prasente Regiamento. En el caso de negarse 3 dar la réphica del evento, se procedera con fa
Hamada de atenOdn escrits, por Incumplimiento de [0 estabietdo en el presente Reglamento
Tramitar con [ antiCipackin NECesaria su PISIPOre v visa (Cusndo corresponda) v cusiquier otro
documento requendo por la entidad v la Organaacdn Ejecutora del evento, asumiendo los gastos
SCONOMICOS QUE Sean NECesancos para realizar el viaje internacional.

Cuando una beca sed parcal, remitir mediante nota 3 la Direccidn Administratvae Financiera
CoCUMENto Que dCredite ¢f PAgo OPOrtung g Las CUOtEs & efecto de demostrar Gue no se tiene deudas
pendientes con is Organizacion Ejecutors del evento

Firma y S-élo del Servidor{a) Piblico{a):

Firma y Seflo del Jefe Inmediato Superior o
Superior Jerarquico:

Lugar y fecha: LaPaz__de ge 20

Elaborado:

fv.s'

Aprabadib:,
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA (DAF) /
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS :

AHNEXO N &
Rag amarto de
ApACRBOCN
RE-CAP

COMPROMISO POR CAPACITACION

Manifiesto conocimiento y cumplimiento de las Prohibiciones ¥y Sanciones establecidas

en el Reglamento de Ca
Sanciones):

Articulo 33, (Prohibiciones)

8) Participar de mis de un events Ga CAPBCRECISN de MBners Mimultines. cusndo eatre los
masmos <ruce de horanos y'0 fechas <

B} Retrarse de ur evento de copachascie sm is deb et b © slegerdo Cavres que
N0 Vel de ubrZh Mmayor ¢ (a0 Sotulo wrkiadns pot la Urndsd Organa acsonal

Articuto 34 {Responiable de ta Aplicscibn de S g ]

La URRHH se encusntra plenaments faculladas para s aph én ce les ey
coreIpondienies por niumplmientc 8 10 establetsds en &l prezecte Reglirments emdends ko
mumwmuwamb‘Mmd
Ruglaranto Intaeng de Perscnsl i 1

Articulo 38 (Sanciones por Py 3 1 Capacetacién)

*) ErkmMmm.MmmMmmwmu
CHDACHBCIN §40 COSID INIAD O @R (G40 de ln 3408 34 Bus uNTCAES). N0 3& [rasents
o0 & et (naustences) se retire 0 N0 aprvebe ol MINTmO perd pasibie 8 uns lamace de
IMASON SECrte conormae al Regiaments interno de Personal vigente

b El Servdor PUBECS, Baneficano de und bech 0 3eMCOONEds PRI Dartispar o0 uh evento
de CHPALARTLN CON SO (NECOnS! O en ol EXIranErD) JuE "l las ohige
S3uMaas &0 ¢ presente Regaments asi come 8Quelas estabieddas en & Convero por

o Convernd de Permarentis suscrio debers devobrer of impocie totel
(c03%0) de 's coberturs de Is becs olorgece vis s ATT por Setermnads crganaecda o del
Fnnbt de Capattnodn Cuteerte por 13 BTT pars sy p S0 (POSTR BORFIES INChar el

Agrureals 8t
Financars Al efecto en of plazo Ge oo (3) clas habdes p 2 Su NOURDSIGN por
i OAF 8 ¥avés de lo URRHS. of Serador PUthcs debend efectuar of depdado el montc en
is ouants Danosna esteblecidn por la DAF y remir of documenrts de depisto medante
Comuncacda intema

pacitacion, que sefalan (RE-CAP, Capitulo IX, Prohibiciones y

En caso de existir duds, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion y ejecucion
del presente Compromiso de Capacitacion. se recurrira a lo expresamente astablecido en el
Reglamento de Cspacitacidn (RE-CAP) sprobsado por s Resolucién Administrative Interna ATT-

DJ-RAI LP XX/202_ de fechs XXUXX/202_. Asi como. iss dis
Reglamento Interno de Personasl vigente.

posiciones que correspondan del

Se suscribe el presente Compromiso de Capacitacion en sefial de conformidad. para los fines
¥ scciones que correspondan conforme a normativa legs! vigente.

Firma y Sello del Servidor{a) Piblicofa):

Firma y Sello del Jefe Inmediato Supénof o

Superior Jerarquico:

Elaborado:

La dltima version de este dotujmerito se encuentra en la red informatica. Siusted esta Ievendg_‘uﬁa opia impresa, asegurese GUe se trata de la VArEion vigente.

Lugary fecha: LaPar _ de de 20
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ANEXO N° 7
EVALUACION-DE LA CAPACITACION POR EL PARTICIPANTE
\ DHAECCION ADMBIT TRATIVA FRANCIERA | UNIEAD BE BRCURLOS HUMARCS ANERO N T
INFORME ey
"EVALUACION DE LA CAPACITACION POR EL PARTICIPANTE" -t
[} DEL EVENTO
MHombre oel Fecha de Facha age
avento: Inkcko Fin
o e i P Extorna | romers ost Ecutor
Lugar y Fecha de Evaluacion ;
'muuhmmnuﬁulmmm‘mm—m
B e R ek o T LI ey A ———
[CEvALD: [0S INSTRUCTORES < 3 |
FACTORES DE EVALUACION
Dominio Osl| Capacidad Uso 08
terma da recursos
L HOMOres y apellitos Ol 0 108 Instructonss s eNesNanza | pedagogicos Totad
100%
{Sobre 60| (Sobre 20%)| (Sobre 20%)
1
2
3
4
5
5 -
Por f2vor, S3pross 8U (rado 06 5alisfaccitn con Cada UNO 06 108 28PECIoE, 36 ACLSTO CON 13 siguients eecala
Hada S3%sfecho| Poco Satsfecho o Satarecho MUy Satisfecho
1 2 3 7 8 5
[ ORGENZACION ¥ LOGISTICA I
1 ComoBdad de kos ar 1 2 3 4 5
2 EQUIpos 30eCuacos . 1 2 3 4 5
3 Caiaad oel matertal O ensofianza 1 -2 3 4 5
4 Caidad ol matenal audkovisual UHZE00 (8] COMeePONDE) 1 2 3 4 S
5 Cunplimiento 06 k08 NOraros pre estabiecidon 1 2 3 4 H
6 Durackon get evento 1 2 3 4 s
[V PERCEPCIH GENERAL DEL EVENTO ]
1 WGGW 1 2 3 .L 5
2 Aphcabiiicad del curso 1 2 3 4 §
3 Compransion genersi del curso 1 2 3 4 s
4 Cual es su grado de saliefaccion con respecto & curso 1 2 3 4 s
§ Califique al evento a nivel general 1 2 3 4 s
EV.RECW&YWPMA%LMW&DEWWM 1
VL DATOS DEL PERTICWPANTE
Hombees ¥ Firma
|Carpo:
Dirsccion | Unided

Gracias por sy colaboracion ...

Elaborado: Revisado: /c"';\ TO®no
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ANEXO N° 8

CONVENIO DE PERMANENCIA
EVENTO POR BECA ESTATAL, CAPACITACION EN EL EXTERIOR
Y/O DE LARGA DURACION

El presente Convenio de Permanencia se rige por lo establecido en el Reglamento de
Capacitacién (RE-CAP), aprobado por la Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RA| LP
wiele s ge fecha ;. de'. ... de 20...., de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de
- Telecornunicaciones y Transportes - ATT, asi como las disposiciones que correspondan del
Reglamento Interno de Personal vigente, por tanto:

Yo
conCéduIadeldentidadNo................................,enmica[idaddeServ]dorPL'JincodeIaATT,
desempens Mis funcienes EN el CAIGD BB i 1o 8l it v e o ot s s es e s it d b s I
R il e e - R AR A D A S B NER AR 5 gl S8 dependiente de la Direccion:
................................................................................................. declaro haber sido
comisionado(a) y autorizado(a) para participar en el evento
el e TN PR X Ak Mo Unrhd . 05 (e, sy TRRRN. T S L i N RS A e i T 8, S

patrocinado por ......... tiireeenee..., ba]o la modalidad

o e el o] DY gagl P= 0811 U 1 o (o] o [her S bRt JRRRE i« AT i L1 T, B S s B con sede en la
o140 oo ) SRR R R ISR | | T |t R , que se llevara a cabo desde
ERITIAREE L i v i T R hasta® Jdaimmiaaas) « ... it
contabilizando: ....... dias.

Por mi propia voluntad, manifiesto el compromiso de cumplimiento de las condiciones
administrativas y académicas establecidas de acuerdo a las Condiciones del Organismo
Patrocinador, el Reglamento de Capacitacion de la ATT y en el presente Convenio.

Por lo tanto, responsablemente, me comprometo a asistir al mencionado evento, aprobarlo (segun
corresponda a las caracteristicas del evento) e implementar los conocimientos adquiridos de
conformidad a las funciones asignadas por mis superiores, asi como replicar la capacitacion en
una actividad dentro la ATT en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos o Area de
Relaciones Internacionales, en el marco del fortalecimiento institucional y contribuyendo al
cumplimiento de la Misién, Visién y los Objetivos Estratégicos Institucionales.

Para tal efecto, a mi retorno entregaré todo el material obtenido, tanto en formato fisico como
digital a la Unidad de Recursos Humanos para su uso en actividades de capacitacién institucional
concernientes a los temas y areas de la capacitaciéon.

Mediante la suscripcion del presente documento, me comprometo igualmente a permanecer y
prestar obligatoriamente mis servicios en la ATT por un periodo de ..................... meses, en
cumplimiento de los plazos de permanencia establecidos en el presente convenio.

Elaborado: Revisado: | ’Q(’vc‘ -{}] Aprobade;
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Los plazos de permanencia obligatorios que regiran de acuerdo a la duracién del evento, seran
los siguientes:

i.  Evento con duracién menor o igual a 30 dias, con un Compromiso de Permanencia de 3
meses.
ii. ~ Evento con duracién mayor a 30 dias hasta 90 dias, con un Compromiso de Permanencia
de 6 meses.
iii.  Evento con duracién mayor a 90 dias, con un Compromiso de Permanencia de 12 meses.

En ese sentido, manifiesto mi compromiso de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 18
(Obligaciones) del Reglamento de Capacitacion. Asimismo, declaro tener conocimiento de las
sanciones por incumplimiento a la capacitacion establecida en el Articulo 35 inciso b) del
Reglamento de Capacitacion.

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion y ejecucion
del presente Convenio de Permanencia, se recurrird a lo expresamente establecido en el
Reglamento de Capacitacion (RE-CAP) vigente, asi como, las disposiciones que correspondan
del Reglamento Interno de Personal. :

Se suscribe el presente Convenio de Permanencia en sefial de conformidad, para los fines vy
acciones que correspondan conforme a normativa legal vigente.

Firma y Sello del Servidor(a) Publico(a):

Firma y Sello del Jefe Inmediato
Superior o Superior Jerarquico:

Firma y Sello del Director Ejecutivo

ATT:
Lugar y fecha:
: j isado: ado:
Elaborado: Revisado: l(‘c“;:-vo o Aprobado

Z\
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