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I. DATOS DEL  PROYECTO
TABLA 1. INFORMACION DE. LA COMUNIDAD ATENDIDA
[ Nombre de la comunidad  Funcionanos custodsos de foa bcnes muchles GAD-DMQ |
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Dcm;fm e ("dlc hpqoy(nuyaqml PN

e R ——— e

rqwemmnr Mnc l’mhd \nu.m =

l.ft" ! i
S ]

-

Nimers deimegrtes 4D fomcamaris respomabie d i cusiod e o e
Friuchics

v —

TARLA L ZONA ”L l\"-l ENCIA D'l PRONTCTO
CPROVINCIA "
? CANTON IR Qe
Fcron =
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Fig. | UBICACION GEOGRAFICA DE LA ADMINISTRACION ZONAL CENTRO DEL
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“Realizacion de un taller de capacitacion sobre como llevar correctamente el inventario
y constancia fisica de los bienes muebles, a los funcionarios responsables de la custodia

de los bienes muebles del GAD-DMQ.”
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JUSTIFICACION

El presente taller de capacitacion a los funcionarios responsables de la custodia de los bienes
muebles del GAD-DMQ), en el tema de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles como
parte de vinculacion, esta capacitacion se realizé para poder actualizar los conocimientos de las
personas encargadas de comprobar la existencia fisica del bien. constatar fisicamente el estado de
conservacion, ubicacion, cantidad, condicion de utilizacion, seguridad y proceso de informes de
cambio de custodio, dar de baja si lo amerita o perdida y robo. Esperando puedan aplicar de mejor

manera estos nuevos procesos para tener un excelente control de todos los bienes de la institucion

municipal.

PROBLEMA

Los funcionarios no llevan bien los procesos de inventario y constancia fisica de los

bienes muebles que pertenecen al Municipio de Quito.

OBIJETIVOS

Desarrollar un plan de capacitacion que les permitas a los funcionarios de la
Administracién zona Centro del GAD-DMQ mejorar sus conocimientos en los temas de

Inventario y constancia fisica de los bienes muebles.

e Realizar tres talleres con la participacion de por lo menos 30 personas en cada taller.

e Elaborar material de apoyo con los temas a tratar

e Contratar a un proveedor para que brinde un refrigerio a todos los asistentes a la
capacitacion.
“Realizacion de un taller de capacitacién sobre como llevar correctamente el inventario

y constancia fisica de los bienes muebles, a los funcionarios responsables de la custodia
de los bienes muebles del GAD-DMQ.”
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LESTRATEGIAS
Analizar los temas mas relevantes para ¢l taller de capacitacion,
Pedir la autorizacion a la directora de La Unidad de Bienes ¢ inventarios del DMQ. para

que tramite el respectivo permiso de 2 horas para que los funcionarios pucdan asistir sin

problemas al taller de capacitacion.

Realizar una planificacién del curso con un cronograma aprobado por la directora de La

Unidad de Bienes e inventarios del DMQ

Llevar un registro de asistencia de todos los funcionarios que asistan al taller de

capacitacion.

“Realizacion de un taller de capacitacion sobre como llevar correctamente el inventario
y constancia fisica de los biecnes muebles, a los funcionarios responsables de la custodia

de los bienes muebles del GAD-DMQ.”
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PLAN DE ACCION ADJUNTAR EL PLAN ESTIPUI ADO

Tabla 5. PLAN DE CAPACITACION MEDIANTE 3 TALLERES DF, 2 HORAS CADA

UNO DIRIGIDO L.OS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LA CUSTODIA DE LOS
BIENES MUEBLES DEL GAD-DMQ).

LN°f Actividades I Responsables| Participantes | Recursos | F-INICIO| F- FINAL
Realizar el Msc. utor Convenio 18/05/2024 | 18/05/2024
convenio y/o Ramiro

| |acta de Toro Estudiantes 10:00 am
compromiso Funcionarios
para la Msc. de la empresa A 13:00 pm
capacitacion Piedad.

Villacis
2 | Elaborar de Msc. Imprenta Economicos | 24/06/2024 | 28/06/2024
material Ramiro Diserios
didactico d Toro Estudiantes
los temas
tratar Estudiant
es
3 | Realizar el Msc. Estudiantes | Plan de 17/08/2024 | 23/08/2024
plan de Ramiro capacitacion
capacitacion Toro Docente ,méduloy | 14:00 am | 16:00 pm
en 3 grupo de ) S material
trabajo ES“;‘SJIHH‘ 5:?:2?1‘;;; didictico,
computador,
proyector

“Realizacién de un taller de capacitacién sobre como llevar correctamente el inventario

y constancia fisica de los bienes muebles, a los funcionarios responsables de la custodia
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Existen varlas Himftaciones como;

Entre Jas probables limitaciones del proyecto, estarfa la falta de colaboracion de los funcionarios

por resistencia a las capacitaciones,

La falta de colaboracion de lus diferentes dependencias descentralizadas del Municipio de

Quito en la coordinacion de permisos de los funcionarios para que asistan a la capacitacion,

La fala de presupuesto para elaborar bien todo el Plan de Capacitacién que debe ser mas
significativo, porque s la tinica manera de que los funcionarios cambien y se modernicen esto

significa tener una capacitacion continua,

VISION

Para el ailo 2025 contar con personal capacitado e incentivado para mejorar los procesos del

control de los bienes muebles del DMQ.

MISION

Elaborar un proyecto de capacitacion para los funcionarios responsables del custodio de los

bines mubles del DMQ. Para mejorar el control y los procesos del inventario de los bienes muebles

del Municipio de Quito.
OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Establecer un proyecto de capacitacion con el tema “Inventario y constancia fisica de los
bienes muebles” para los funcionarios responsables del custodio de los bienes muebles del DMQ, para

mejor los procesos de control e inventario.

OBJETIVOS ESPECIFICO

“Realizacion de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracién Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventarlo y constancia fisica de los bienes muebles”



¢ Ulemificer Jon corsos de capacitacetm para todos fos funcionatios responsables del custodio de
bon henes mpcbdcs del DMO
¢  Flaborar of comtendo de Jos temas ded proyecto de capaciacion

¢ Contm con el presupuests para la elaboracion del proyecto de capacitacion.

VALORIS PARA LA CAPACITACTION

Productividad: Las actividades de capacitacién que desarrollan los estudiantes con el apoyo del tutor

gyudaron v gque el proyecto de capacitacion se realizade acuerdo a lo planificado.

Calidad: los tres cursos que se realizan serdn con calidad y calidez entregando material de apoyo con

wdos los contenidos del curso a todos los participantes.

Planeacion de los Recursos Humanos: la capacitacion y desarrollo de los funcionarios en ¢l curso
puede ayudar a la empresa a mejorar su imagen corporativa como también su productividad de igual

manera ayuda a que los estudiantes de la institucién pucden trasmitir sus conocimicntos adquiridos cn
este proceso educativo.
Desarrollo Personal: No todos los beneficios de la capacitacion se reflejan en esta misma persona

sino también en su entono. En el dmbito personal los funcionarios también se benefician en tener

conocimicntos de competencias blandas que ayudan a mejorar su comportamiento personal y aportar

en mantener un buen.

METODOLOGIA DE LA CAPACITACION

Definicion:

La capacitacion se considera como un proceso educativo a corto plazo que utiliza un
procedimiento plancado, sistematico y organizado, mediante el cual el personal adquieren los

conocimientos y habilidades técnicas necesarias para acrecentar la eficacia y eficacia en el logro de

las metas organizacionales,

“Realizacién de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracion Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los biencs mucbles”
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Pasen e by capaeiineiing
i capacitaeion del pecsonal se obtene sobre don baaes andamentalex:

= adiestrambento y conocimienton del proplo ofleln o labor,

P Lasatistheetdn de tos mefonarios por ln enlizaclon de s labor, No se pucde exigir eficiencia,

i eficactin en el desempeio a nlputen gue no estd satisfecho con lo que hance o con ¢l trato o

recompensa que revibe,

Tipos de capaciaeion

\ \ N N ) " 1 .
# Capaeltaclon Inmanente: Lix nquelln que se origing adentro del prupo, es decir, a la que es

producto del intereambio de experiencins o os ol (ruto de I creatividad de alguno de sus

inteprantes que laego so tasmite o los otros, también se le conoce como vivencial,

» Capncltacion Induclda; Cuando elln proviene de las enseianzas que una persona extraiia al

grupo. Ejemplo: los cursos que suelen dictarse en las empresas.

Ventajus y desventajns

» Ll primer tipo de eapacitacion analizadn, es la mds efectiva, porque el personal se siente mis

‘4

cercanamente vineulada o la cuestion (eatada en tanto que a la otra capacitacion inducida por
lo general es impuesta por la institucién por lo que el personal, con harta frecuencia la toma
sin mucho interés, Con lo apuntado no quicre decir que ln capacitacion inducida resulte
improductiva, sino que, para ¢l mismo llene el objetivo proyectado y deseado deberd ser
programado como una comunicacion personal. En otras palabras, tendrd que ser dirigida a

grupos relativamente pequeios y teniendo en cuenta ¢l interés laboral particular de sus

componenles,

No debe olvidarse que cuando mds capucitada sea una persona, mis exigente serd por lo que

deben implantarse conjuntamente la politica de capacitacion con la de satisfaccion de recursos

humanos,

Un funcionario con un vivo sentimiento de frustracion puede consciente o inconscientemente,

causar un grave perjuicio a la empresa cunndo menor sea su nivel de capacitacion, mayor serd

“Realizacion de un taller de cupucitacion s los funclonarios de la Administracion Central

del GAD-DMQ," ¢n los temas de Inventario y constancla fisica de los bienes muebles”
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el perjuicio que pueda coaccnonar. Por tales razones y en otras palabras, queremos resaltar que

( U’.a

U

todo programa de capacitacién debe adecuarse en forma paralela a la introduccion de una

politica de relaciones publicas interna.

Adiestramiento

> Esun proceso educacional a corto plazo aplicado de manera sistemitica y organizada mediante
el cual las personas aprenden conocimientos, aptitudes y habilidades en funcion de objetivos
definidos, implican la transmisién de conocimientos relativos al trabajo, actitudes frente a

aspectos de la organizacion de la tarea y del ambiente.

El adiestramiento a menudo esté orientado de manera directa a las tareas y operaciones que van

a ejecutarse,

Anzilisis de las necesidades de capacitacién

Las necesidades de capacitacion dentro de la institucion deben contener tres tipos de analisis:

» Anilisis de Organizaciones.
» Analisis de Funciones.
» Andlisis de Personas.

Anilisis de Organizaciones: Se centra principalmente en la determinacién de los objetivos

de la institucion, sus recursos y la localizacion de éstos y sus relaciones con el objetivo.

Anilisis de Funciones: Se enfoca sobre la tarea o el trabajo, sin tomar en cuenta el desempeiio

del funcionario.

Andlisis de Personas; Examinar el conocimiento, las actitudes y las habilidades del
funcionario que ocupa cada puesto y determinar que tipos de conocimientos, actitudes o habilidades

debe adquirir y que tipos de modificaciones deben hacer a su comportamiento e infraestructura,

“Realizacién de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracion Central

del GAD-DMQ.” cn los temas de Inventario y constancia fisica de los bicnes mucbles”
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La determinacién de las ncuaidmlcn de capacitacion sobre la base de los andlisis de funciones e

revela lux capacidades que debe tener cada individuo en rminos de liderazgo, motivacion

comunicacidn, dinfmicas de grupos, relacion de conflictos, implantacion de cambios, atencion al

usuario, ete,

Una vez determinada las necesidades de capacitacion, se eligen los métodos (conferencias, reuniones

de grupos, andlisis de casos, etc.) de acuerdo a las posibilidades que tengan para proporcionar la

capacitucion necesaria. Después se estimula al capacitado o que siga el programa,

Después de todo este andlisis la institucion Municipal y de los estudiantes del ITSEP ha tomado en

consideracion el siguiente programa de capacitacion,

PROGRAMA DE CAPACITACION

CTEMAS [ METODOLOGIA | MATERIAL | TIEMPO | PARTICIPANTES
f DE APOYO |
TALLER DL | Interactiva | I Documentacion | J horas Todos  los
» . audiovisual HIPCNa ? funcionarios
MOTIVACION ¥ Vivencial Proyector » responsables de la
COMUNICACION | explicativa Computador | custodia  de  los
. - - Puanon y t bienes  de  la
EMPRESARIAL - marcadores insttucion - grupos
| Mmoo de 40
TALLER DE g Intersctiva - Documentacion | 3 horas | {
- audiovisual L umpresa ' Todos los |
COMO  LLEVAR  Vivencial i Proyector ? - funcionanos !
EL INVENTARIO | - explicativa ; ! Computador | | responsables  de la |
- ' | Pizarrén y ‘custodia de  los
R | - marcadores bisses d¢ M|
CONSTATACION | anstitucion  grupos |
. A Méxumo de 40|
| FISICA DE LOS ssiiioities |
| BIENES |
{MUEBLES ,
J s . = M T N A S > s N -— o —s N Ep——— S SRR S e e w)

CONTENIDO DE LOS TEMAS

“Realizacién de un taller de capacitacion a los funcionarios de la Administracion Central
del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes mucbles™
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TALLER DE MOTIVACION Y COMUNICACION EMPRESARIAL
¢ Matriz del temperamento
*  Quc cs el trabajo en equipo
* Bases del trabajo en equipo
e La comunicacion empresarial
¢ Comunicacidn asertiva

e Habilidades de comunicacion.

e Etiqueta empresarial.

TALLER DE COMO LLEVAR EL INVENTARIO Y CONSTATACION FiSICA DE LOS
BIENES MUEBLES

® Como realizar el ingreso de bienes muebles a cada dependencia municipal

o Como realizar las actas de los custodios de bienes

* Como codificar los bienes para poder tener un inventario

e Como realizar el tramite para dar de baja los bienes

Metodologia para la aplicacién de la propuesta

Con tiempo suficiente se debe preparar el material de ensefianza que el programa pueda
requerir. Las ayudas visuales y audiovisuales son absolutamente necesarias para conseguir la debida

comprension y asimilacién de los temas.

Ya se ha dicho que mientras mas sentidos intervengan en la adquisicion de un conocimiento
mayor serd ese conocimiento. Por eso todo tema debe ser explicado con dibujos, gréficos,
ilustraciones, diapositivas, y demostraciones con participacion de los mismos estudiantes, quienes

deben ser sujetos activos y no pasivos en el proceso de aprendizaje.

Esa actividad debe ser ampliamente estimulada. La férmula de la escuela activa "aprender

“Realizacion de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracion Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles”
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cada tema ¢l instructor debe preparar un resumen escritg
s1on del equipo coordinador y'luego di

stribuird a log participantes
as tlustradas Y proyectar, asf ¢

Omo material de apoyo impreso.

Los materiales de apoyo impresos deben llenar Jog siguicntes requisitos minimos:

Redactados en lenguaje sencillo, clarg y directo.

Presentadas las ideas en forma concisa, precisa y amena.

[lustrados los textos en forma simple Y agradable.

YV V V V

En lo posible los resumenes escritos no deben comprender sino una o dog hojas a doble

espacio.

Clasificacién en grupos

Los funcionarios deben ser clasificados en grupos no mayores de 40 personas. Estos grupos

seran homogéneos en cuanto a nivel de conocimientos Y heterogéneos en cuanto a edad Yy sexo.

Las 6 horas calculadas para cada curso se distribuiran los dias Jueves y viemes, estimando 2

dias. Las horas de clase se determinardn segiin sea conveniente para los funcionarios, con preferencia

de que sean en la maiiana.

Para el cronograma de actividades

Es probable que surjan inconvenientes que obliguen no solo a modificar el plan de capacitacion
para hacerlo mas practico y al alcance de la mayoria de los funcionarios, sino a adaptarlo a otras

circunstancias como las siguientes:

» El grado de motivacién que hayan recibido los funcionarios.
> Elnimero y la calidad de los estudiantes encargados de dictar el curso.
> Las facilidades de materiales para desarrollar normalmente los cursos, las dreas de

capacitacion.

“Realizacién de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracién Central

del GAD-DMQ.” cn los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles”



«$9]qonua SIUdIQ SOf P BI[SIJ vIUB)ISUOD £ OLIB)UIAU] 9P SEIII) SO] Ud :.OEQ-Q<Q Pp

[E4)U3)) UOIIRI)SINIMPY ©] AP SOLIEUOIdUN] SO ¥ ugrae)prded op Jd3[[v) un Ip UPNEZI[RIY,,

odinba ua ofeqeny jo s ond) g
ojuateradway [op ZMB [
TVIRIVSTUdNT
NOIDVOINNINOD A NOIDVAILLOW dd YIATIVL
SVIHL
00HLI V 00H¥I OLSODY [ OdMID
dda sl
ViOH VHOJAA SOdNAD
I VNVINIS

SIAVAIALLOY d4d VINVIDONOYO

"BZI[T)0 IS B SOSINDAI SO SOPO) UAIq Jemdnnsyg «
'SIPEPLIO)NE S2)UIIJIP SB] B UIQUIE) OWOI [SE ‘0109K01d

2153 ap sajuedionred sef sepoy e reyuasard ered [endip oamore ua eysondoid ef aonpoiday «
"SOLIRUOIdUN]

SO| 9P BIOUITLIP T] UOD SOSIMI SO| P OPIUANUOI |2 JEZI[EI0S BIed SEANRULIOJUI SOUOIUNIY <

ugenoeded

ap ueqd |3 ualq Jeoyiue|d wred eANRNSIIIWPY UQIDIDII(] €] UOJ B[ UD ofeqen Ip SUOIUNIY  «

vwet3044 [3p uonedyide ¢ eaed ugiezyras as anb sauopoy

‘'ounuodo odwan ud AW
0 Jiuaad1d uepand onb eied A ewesFoad [ap orwanudwms [ap sa|qesuodsas NuawedAp seuosuad

se[ op ugiouae e| Jemd ap onsodoid 2 uod sazoudue serouaFunuod SB[ OpPR|EUdS ury 28

‘esaudun

€] 9p 2|dnnw osn dp ouoNpne |2 ud ‘ofeqe ap JeBN| |3 Ud SOPWAP ULLDS SOLMI 50| SOpO L

esasdwo vj op sped ap ugraepdedes op uryd (e uap anb UOLIRIOAR(0D A UYWL 8] «

numh_,w




‘ ‘ NSTITUTO SUPERIOR TECHOLOGICO
L

CUATONIANG DE PRODUCTIVIDAD

JHITSED
.l

Bascs dcl trabajo en equipo

Elementos dc las relaciones humanas.

Factores negativos de las relaciones humanas,
Condiciones de las relaciones humanas.
Clasificacién y mandamientos de las relaciones humanas

Nle|o| & w

GRUPOS| FECHA ~ HORA

16 DE

GRUPO 1 | AGOSTO - 14H00 A 17H00
TEMAS

TALLER DE COMO LLEVAR EL INVENTARIO Y

CONSTATACION FiSICA DE LOS BIENES MUEBLES

1. Como realizar el ingreso de bienes muebles a cada

dependencia municipal

2. Como realizar las actas de los custodios de bienes

3. Como codificar los bienes para poder tenmer un

inventario

4. Como realizar el trdmite para dar de baja los bienes

“Realizacion de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracién Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles”



GRUPOS| FECHA HORA

22 DE

GRUPO1 | AGOSTO 14HO0 A 17H00
TEMAS

TALLER DE MOTIVACION Y COMUNICACION

EMPRESARIAL

I. Matriz del temperamento

2. Que es el trabajo en equipo
3. Bases del trabajo en equipo
4. Elementos de las relaciones humanas.
3. Factores negativos de las relaciones humanas.
6. Condiciones de las relaciones humanas.
7. Clasificacion y mandamientos de las relaciones
humanas
GRUPOS ] FECHA HORA
23 DE ;
GRUPO 1 | AGOSTO 14HO00 A 17H00

TEMAS
TALLER DE COMO LLEVAR EL INVENTARIO Y

CONSTATACION FiSICA DE LOS BIENES MUEBLES

. Como realizar el ingreso de bienes muebles a cada
dependencia municipal
Como realizar las actas de los custodios de bienes
3. Como codificar los bienes para poder tener un |

inventano

4. Como realizar el tramite para dar de bl}l los bienes

(]
.

“Realizacién de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracién Central
del GAD-DMQ.” ¢n los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes mucbles”



PRESUPUESTO
El presupuesto estd a cargo de los estudiantes involucrados en este proyccto de capacitacion y

serd coordinado con ¢l tutor y los representantes de la cmpresa.

PRESUPUESTO DEL PROYECTO DE CAPACITACION
PARA LOS FUNCIONARIOS DE LA DMQ.

PRESUPUESTO DE
CAPACITACION
CURSOS participantes | costo total
40 $50,00
ELABORACION DE MATERIAL
i ASHVG 40 $200,00
REFRIGERIO 60 $220,00
INFORME FINAL $30,00
TOTAL $500,00

Estructuracion del esquema de contenidos

Factores del programa

e Participantes
¢ Instructores (estudiantes)
¢ Docente tutor

e Laempresa

Factores del Programa

Se sefialan como factores, esto es, como elementos o partes que participan en la realizacion del

programa, los siguientes:

“Realizacién de un taller de capacitacion a los funcionarios de la Administracion Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles”
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Participantes
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Instructores
Los imstructires son todos los estudiantes que esta mvolucrados en edte proyecto se dividivin cada
uno en wn tema especifico de fos que se han plam ficado exponer.

Dacente tutar

F1tutor seri rosponsable de comtrolar 3 evaluar diariamente todos los procesos de cumplimients de
os curmos de capacitacion

La empresa
La empresa on responnable de facimsr coe Lae s sl wees ¥ con los permisos 4 todos los fune ionaros
Gue parioaparsn on los cursos de o o s

Revurvm ded propr sme
Areas del programas
¢ TALLIR DI MOTIVACION Y COMUNICACION EMPRESARIAL

* TALLIR DI COMO LLEVAR EL INVENTAKIO Y CONSTATACION FISICA DR Los
RILNES MULBLES

'MM*M*

¢ Principies del aprendisaje

= P——————




Accion
4. Recalismo
5. Experiencia previa
6. Apreciacion

El aprendizaje es un proceso que comprende varios pasos o etapas. Esos pasos deben ser recorridos

por el aprendiz, quien deberd ir de la mano de un instructor que conozca no solo lo que ensefianza sino

como ensenarlo.

Quienes mucho saben no son generalmente buenos instructores. Capacitar es una tarea que
requiere pericia, paciencia, y sobre todo habilidad para entender a quien recibe la capacitacién. Hablar
con las mismas palabras de esa persona, ponerse al alcance de su nivel cultural y sobre todo despertarle

interés y entusiasmo por el aprendizaje, es lo que realmente hace efectiva la labor de enseriar.
Nos referiremos a los aspectos mas importantes que deben atenderse en la labor de aprendizaje.

Esté dirigida de manera especial a los instructores (estudiantes) que se encargaran de desarrollar la

capacitacion y adiestramiento de los funcionarios del Municipio del DMQ.

El aprendizaje €s un proceso active que se vale de los sentidos (vista, oido, olfato, tacto, gusto)

para, la adquisicién de conocimientos, habilidades o técnicas.
Mientras mas sentidos entren en accion para adquirir un conocimiento, mayor y mas firme serd

ese conocimiento. Si usted ve, oye y siente aprende mads que si oye solamente.

Principios del aprendizaje

Los principios en que s¢ funda el aprendizaje son los siguientes:

1. Motivacién: Las personas aprenden cuando estin fisica, mental > emocionalmente

preparadas para aprender.

“Realizacién de un taller de capacitacion a los funcionarios de la Administracion Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles”
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Motivar ¢s interesar previamente a una persona para que recifia un conocimiento, una idea, una

informacion. Es suscitar la curiosidad de esa persona, cs despertar en clla deseo por saber que se le va
a tratar o cnsciar.

2. Objetivos: El aprender es eficaz cuando el que asimila conoce los objetivos que se buscan con
el proceso de capacitacion.

Esa persona debe conocer con claridad los objetivos inmediatos que se persiguen y también los

objetivos a largo plazo y asi mismo la forma como unos y otros se ensamblan. Se ha dicho que "hasta

un asno caminara hacia un objetivo apetecible si este se le pone frente a el”.

3. Accién: Todo conocimiento teérico debe estar subordinado a la ejecucion de algo concreto

Se aprende no por aprender sino para dominar alguna técnica que no conocemos.

Para adquirir habilidad y poder realizar con eficiencia una tarea se necesita repetir y repetir su
ejecucién hasta alcanzar lo que llamamos "practica”.

4. Realismo: Los conocimientos se graban mejor cuando las acciones del aprendizaje se
aproximan lo mas posible a la realidad.

“Si queremos aprender a saltar tenemos que saltar” Por eso la formula de "aprender haciendo”
es la que da mejores resultados.

5. Experiencia previa: Los conocimientos nuevos deben basarse en la experiencia previa que
ya tenga el adiestrado.

La instruccion debe empezar por lo que la gente sabe o puede percibir y continuar mejorando,

perfeccionando o cambiando esa experiencia, cuando ¢l que aprende se percata de que el nuevo

conocimiento supera todo lo que él sabia, se empezara a sentir enriquecido.

“Realizacién de un taller de capacitacion a los funcionarios de la Administracion Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles”
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6. Apreciacién: Si cl adlcsuando aprecia por si mismo sus progresos sc interesard mas por

aprender. El aprendizaje debe por consiguiente ser gradual, metddico y no impartirse

precipitadamente.

Cada persona debe aprender gradualmente a dominar los distintos pasos de una tarea y apreciar

Sus propios progresos, estos dan satisfaccion y comunica seguridad.

Fundamentos de la capacitacion

En la parte anterior se describieron los principios del aprendizaje, es decir, el conjunto de

factores que hacen mas facil la transmisién de los conocimientos.

Este tema explica, las etapas del proceso de capacitacion para que el instructor de los mercados,

conociéndolas, pueda aplicarlas, y rescate asi su tarca de la tediosa rutina que destruiria el interés de

los vendedores de los mercados por capacitarse.

Téngase en cuenta que el instructor no es el "maestro” rutinario y convencional ni tampoco el
"profesor”. Debe ser una persona inquieta, de mente abierta, que estudia y asimila las técnicas
modemas de comunicacion y que las usa para hacer que su trabajo sea provechoso para quienes

reciben sus ensefianzas y estimulante para el mismo por los resultados que se alcancen.

El proceso de capacitacion

1. Preparacion
Presentacion

Aplicacion

A owoo

Evaluacion

La capacitacién es un proceso que comprende cuatro etapas: Preparacion, Presentacion

Aplicacion y Evaluacion:

“Realizacién de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracién Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles”
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1. Preparacién: Esta ctapa consiste en definir lo que sc va a ensefiar y como se va a enseiar. El
structor recopila informacion, hace apuntes, prepara tarjetas o fichas, ordena las ideas en su
propia cabeza y luego hace un plan de trabajo, de acuerdo con ¢l programa establecido.

Igualmente determina y prepara las ayudas visuales o audiovisual cs que va a utilizar en su

clase.

La preparacion constituye tal vez el 50% de la labor de la capacitacion y es la mitad mis dificil.
Consiste en preparar los detalles y ordenarlos con secuencia 16gica. Después de esa cuidadosa labor

estd listo para escribir ¢l tema ¢ impartir ¢l aprendizaje.

2. Presentacion: La presentacion del tema, como segunda etapa, consta de tres pasos:

* Introduccion
= Explicacion

=  Demostracion

Introduccidn. Consiste en establecer el contacto inicial y despertar el interés. Esto puede hacerse de
diversos modos, segiin la habilidad del instructor, pero podria recomendarse una anécdota o chiste

relacionado con el tema, seguido de la recapitulacion del tema anterior para empatarlos con el nuevo.

A continuacion, se "entra en materia", es decir, se inicia la exposicion del tema explicando lo

quo se va a tratar en la clase, porque tiene importancia y como habra de aprenderse.

Para este proposito se deben utilizar los principios indicados en el tema anterior, 0 sea

motivacion, objetivos accion, realismo, experiencia y apreciacion.

De ese modo el adiestrando sabe hacia donde se dirige el tema del dia y puede tener una

perspectiva de €l.

Explicacién. En este segundo paso se expone el tema, siguiendo un orden légico, se desarrolla la

comprension de los adiestrados y se estimula su apreciacion. Los puntos a tratar no deben ser muchos,

“Realizacién de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracién Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles”
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porque la persona de entendimiento medio no puede recordar mis de cuatro o cinco.

La explicacion debe ir acompaiiada de dibujos, graficos, diapositivas y demés recursos visuales
o audiovisuales apropiados, debiendo el instructor ademas anotar en la pizarra o en el papclografo los

titulos de los puntos que se vayan explicando.

Demostracién. Como el objeto de la capacitacion es la ejecucion, en este paso el instructor debera
ensefiar a hacer lo que ha dicho, hara demostraciones especificas y si no puede hacerlas por carecer

de materiales apropiados se valdrd de dibujos o graficas.

La demostracion ensefia al educando lo que se hace, para que se hace y como se hace, antes

de cada paso el instructor debe decir que va a hacer, para suscitar el interés de los capacitados.

3 Aplicacion: Terminados los pasos de la presentacion el adiestrando no habra adquirido el
conocimiento si no lo aplica o ejecuta. No se puede manejar un automévil sin subirse a él ni escribir

en maquina sin tocar las teclas.

4 Evaluacién: La etapa de evaluacién no debe entenderse en el sentido tradicional de prueba de

conocimientos para aprobar o desaprobar a un estudiante.

La evaluacion debe interpretarse como un sistema de valoracion de conocimientos, por parte
del adiestrando principalmente, puede hacerse "examen" todos los dias después de la explicacion de
un tema para comprobar €l aprovechamiento de los participantes, o pueden elaborarse cuestionarios
con los propios educandos para que éstos los resuelvan en su casa, en grupos de discusién o en circulos

de estudio.

La mejor evaluacion es la demostracion practica, que haga el adiestrando de lo que ha aprendido

y que pucda de después enseiiar a otros.

El "examen" entonces es la evaluacién de los conocimientos de los capacitados, mediante la

aplicacion lo que hayan aprendido en su puesto de venta. Si el instructor al visitar a un vendedor que

“Realizacién de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracién Central

del GAD-DMQ.” en los temas de Inventario y constancia fisica de los bienes muebles”
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estd participando en el adiestramiento ve que este no esta aplicando en su puesto de venta lo quc ha

aprendido, la capacitacion no ha surtido sus efectos.

El respaldo que la ciudadania que habita en el Distrito Metropolitano de Quito a los
funcionarios dependera de la calidad de servicio que cn cllos encuentre. Ese implica los siguientes

componentes:

Puntualidad
Empatia
Tolerancia

Calidad de servicio

Seguridad

V.V V V v v

Trabajo en equipo

Ojala que esos seis puntos, tan ficiles de enunciar, lleguen a ser entendidos y practicados a través de

todo el proceso del plan de capacitacién y se conviertan después en lema del sistema de control todos

los bienes del DMQ.

Evaluacion del programa

El avance y resultados del programa deben evaluarse constantemente, utilizando mecanismos simples

pero efectivos de supervision y evaluacién. Se sefialan seguidamente algunos de esos mecanismos,

sin perjuicio de utilizar otros que puedan resultar mas efectivos:

Control de Asistencia. Es una forma simple de control usada desde hace mucho tiempo debe llamarse
a la lista a la hora exacta, fijada para el inicio de cada reunién. No solo es necesaria la asistencia de
cada participante inscrito sino su estricta puntualidad. La falta de exactitud a la hora establecida crea
trastornos en el grupo y relaja la disciplina. Ademis, le resta seriedad al programa e impide crear en

los asistentes el sentido de responsabilidad que es basico en la realizacién del programa.

“Realizacién de un taller de capacitacién a los funcionarios de la Administracion Central
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A los participantes debe c\pcdhsclcs al final de cada ctapa o ciclo un "certificado de asistencia y

participacion” y es conveniente dejar establecido que quicn no concurra por lo menos al 85% de los

cursos no podra recibir el certificado.

Un sistema que siempre da buenos resultados es el de dividir a los participantes del curso en circulos

de estudio de 10 o 15 personas, después de la explicacion del Instructor.

Cada grupo discutird bajo la direccién de un moderado: los puntos tratados en clase, siguiendo el

procedimiento que establece esa técnica de dindmica de grupos.
Concluido el intercambio de ideas los grupos se fusionan para presentar sus conclusiones al Instructor.

Autoevaluacién de los participantes. Los participantes deben medir los alcances del programa en su

propia formacion, a través de conceptos emitidos en cuestionarios elaborados periodicamente por ellos

mismos o por el instructor.

También pueden autoevaluarse en apreciaciones espontaneas emitidas en las reuniones de los circulos

0 en otras reuniones informales.

Esta autocritica tiene un valor extraordinario como instrumento de evaluacion son las propias actitudes

que contribuye a desarrollar el sentido de superacion personal.
Su valor pedagdgico y formativo es incalculable, porque ensefia a cada individuo a convertirse en su

propio juez o censor.

Evaluacion del aprendizaje
Al finalizar el evento los funcionarios estaran en la capacidad de evaluar si los temas dictados

cubrieron sus expectativas si ha mejorado su conocimiento y marcar el compromiso de cambio.

Evaluacién y seguimiento de los procesos.
Esto proceso esta a cargo del drea administrativa y principalmente de la Direccion Administrativa del

“Realizacién de un taller de capacitacion a los funcionarios de la Administracién Central
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DMQ: los mismos que deberdn hacer un control y scguimicnto diario y permanente de que se cumplan

los procesos.

CONCLUCIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES:

> Para la Institucion es muy importante tener funcionarios bien capacitadas que tengan perfiles

actualizado esto ayuda a mejorar los habitos de tener una buena convivencia laboral.

> Que mediante este proceso de capacitacion se ha podido socializar los nuevos procesos de como

llevar los registros de todos los bienes del DMQ.

> Sensibilizar la importancia que tiene cada funcionario del custodio, cuidado y control de todos los

bienes muebles e inmuebles del DMQ.

RECOMENDACIONES:

e LaInstitucién no debe escatimar ningtn tipo de esfuerzo econémico ni de tiempo laboral para

poder capacitar a los funcionarios para que pueda prepararse adecuadamente ya que esto es

una inversion y no un gasto,

Que la capacitacion sea de cardcter obligatoria para todos los funcionarios en caso que no

asistan sean sancionados como determina la ley, de igual manera que sea la capacitacion de

manera continua.
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ANEXOS: '

1. REGISTROS DE ASISTENCIAS DE LOS BENEFICIARIOS/USUARIOS

No Nombre Codula Firma
1 | AMAGUA GRANDA LUIS ANTONIO 1720019108
2 | ANALUISA LEMA BRANDON ANDRES 601730485
3 | ANDRADE PIEDRA RONALD ALEXANDER 1716299340
4 | BALTAZACA ANTE XAVIER SAUL 1714538166
5 | BENALCAZAR COLLAGUAZO PABLO ANIBAL 1712713427
6 | CALERO SALAS HENRY JAVIER 1720963762
7 | CARTAGENA ORTIZ ALEX BYRON 1713623740
g | CEVALLOS CALLE EDISON JAVIER 1713320958
9 | CHIMBORAZO LUMBI FRANCISCO 1710421320
10 [ CHIPANTASI PAGUAY SANTIAGO FERNANDO 1711495471
11 | FALA BETUN JORGE OCTAVIO 1710130848
12 | GARCIA ROMERO ANA GABRIELA 1002611364
13 | GUANO ALCARRAZ BRYAN MAURICIO 1715753636
14 | HIDALGO RIVERA ANDERSON MARCELO 1713487161
15 | LLULLUNA CHASIPANTA CRISTIAN BELISARIO 1711093623
16 | ORTEGA RODRIGUEZ WILSON VICENTE 1721264271
17 | PADILLA PADILLA BRYAN ALEXIS 602674657
18 | PEREZ ALMEIDA MARCO ANIBAL 1722512454
19 | PEREZ ONA LUIS DAVID 1720283744
20 | PULLAS BOLANOS RENE ORLANDO 1709697229
21 | QUILUMBAQUIN PINANGO CESAR ORLANDO 1720584117
22 | RAMIREZ VALDIVIEZO JOSE MIGUEL 1716906068
23 | ROMERO MOLINA ANGELA AUXILIADORA 1715207948
24 | RUIZ BARRERA CRISTOPHER FARID 1711860468
25 | SALAZAR ANCHUNDIA BYRON ALBERTO 1001629193
26 | TACO QUISHPE SANTIAGO DAVID 1715608798
27 | VALLEJOS YANEZ ERIK XAVIER 802120378
28 | ZAMBRANO DE LA CRUZ KEVIN JOEL 201110962
29 | ANDRANGO AREVALO WENDY LIZBETH 1709940867
30 | AQUIETA YUPANGUI EDITH NOHEMI 1714777180
31 | BAUTISTA SANCHEZ MARCO ANTONIO 1716311202
32 | BEDOYA PINEIDA LISBETH ALEXANDRA 1716802242
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33 | CEVALLOS DUY MANUEL GERMAN 1708983794
34 | CHIPANTIZA TUAPANTA WILLIAN ANDRES 1713239737
35 | CLAVIJO PEREZ GUILLERMO JAVIER 1721057246
36 | CUSHICONDOR COLLAGUAZO LUZ FATIMA 1709442998
37 | GALLEGOS CAISA GLADYS CONSUELO 1714511282
GUAMBUGUETE REGALADO JONATHAN
38 [ STEVEN 1309157004
39 | GUANO ALCARRAZ FAUSTO DANIEL 1715229231
40 | JAMI ABATA FRANKLIN EDUARDO 1707012058

41 [ JARAMILLO ELIZALDE BRYAN ALEXANDER 1709963605

42 | MANTILLA CASTILLO ROSARIO CLEMENTINA 1713440277
43 | MORALES TIVAN EDISON HERNAN 1714591193
44 | MOREIRA CHICA JORGE GREGORIO 1707474555
45 | ORTEGA TIPAN BRYAN RIGOBERTO 1713846937
46 | PILAGUICIN CUNALUISA SEGUNDO WILLIAM 1714352471
47 | PULUPA SANDOVAL HENRY VICENTE 401308473
48 | REA TENELEMA HENRY JOSE 1714009733
49 | REINOSO RAMIREZ ROSA PATRICIA 1803728003
50 | TACURI SARAGURO RONALD ALEJANDRO 602698235
51 | TOAPANTA DORADO JOSE LUIS 1707763783

1709282535

52 | VARGAS FUERTES DANIEL ALEJANDRO
ZAMBRANO TIPANTIZA ANDERSON
53 [ GUILLERMO TpmareRs

54 [ AGUAYO RODRIGUEZ CRISTIAN ALEXANDER
55 | GAVILANEZ IMBA JOAN SANTIAGO

1723031637
400612040
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