
Jul
Agos

t
Sept Oct Nov Dic Ener Feb Marz Abri May Jun

1 Financiero

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Seminario de 

Gestión de Tesorería 

y Flujo de caja

Financiero RRHH Externo

AAForma

ción 

Integral

8 Certificado 22,5

2 E.B. Media

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

English for Teaching 

Purposes
Media RRHH Externo Coursera Certificado 14,7

3

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Curso de Tefl/Tesol

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Externo - 120 Certificado 36

4

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Herramienta Office 

365

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interno Sistemas 1 N/A 0

5

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Plataforma Teams

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Externa
Nathalia 

Erazo
20 Certificado 2115

6

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Refuerzo 

Teams

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna Sistemas 1 N/A 0

7

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Práctica 

aplicaciones ext. En 

Teams

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna Sistemas 1 N/A 0

8

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Aplicaciones en 

Teams y como 

colocar en calendario 

una reunión de 

Zoom

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna Sistemas 1 N/A 0

9

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Bajar notas desde 

Teams a Excel

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna Sistemas 1 N/A 0

10

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Seguridades en las 

plataformas virtuales

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna Sistemas 1 N/A 0

11

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Protocolos y rutas de 

actuación frente a 

situaciones de 

violencia detectadas 

o cometidas en el 

sistema educativo

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna
Decentes 

del nivel
2 N/A 0

CAPACIT

ADOR

N.- 

HORAS

DCTO A 

OBTENER

CRONOGRAMA Presupue

sto

OBSERVACI

ONES

PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN 

2020-2021

N.- ÁREA FUENTE

TEMA DE LA 

CAPACITACIÓN 

REQUERIDA

A QUIÉN VA 

DIRIGIDO

RESPON

SABLE

FORMADOR

(INTERNO-

EXTERNO)



12

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Lineamientos para la 

aplicación de la 

Herramienta 

Pedagógica 

entrevista para 

Identificación de 

Aspectos 

Socioemocionales en 

el contexto de COVID 

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna
Directora 

del Nivel
1 N/A 0

13

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Cuidados del 

cuidador

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna SSO 0,5 N/A 0

14

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

OneDrive

Sherpoint

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna Sistemas 1 N/A 0

15

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Sharepoint N. 

Media

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna Sistemas 1 N/A 0

16

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Outlook-to do- 

Calendario

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna Sistemas 1 N/A 0

17

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Encuesta 

Responsables

niveles/áreas

Class Notebook

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH Interna Sistemas 1 N/A 0

18
E. Inicial y 

Elemental

Año lectivo 2019-

2020
Psicomotricidad 

Docentes del 

nivel

Director

a nivel

Externo  Proaño 

Vega)
3 Certificado 0

No están 

seguros si 

lo van a 

realizar

19
E. Inicial y 

Elemental

Año lectivo 2019-

2020
Taller sensorial

Docentes del 

nivel

Director

a nivel
Externo Certificado 0

20 DECE
Año lectivo 2019-

2020

Herramientas de 

Manejo Grupal
Equipo DECE RRHH Externo Certificado mar-21 0

21 DECE
Año lectivo 2019-

2020

Prevenciòn del burn 

out 
Equipo DECE RRHH Externo Certificado abr-21 may-21 0

22 E.B. Superior
Año lectivo 2019-

2020

La importancia de las 

emociones en el 

aprendizaje.

Docentes del 

nivel
RRHH

Externo 

https://www.

usfq.edu.ec/s

obre_la_usfq/

servicios/educ

Instituto 

de 

Enseñan

za y 

Aprendiz

Certificado 0
No lo van  

repetir

23 E.B. Superior
Año lectivo 2019-

2020

Aula invertida y 

pensamiento visible.

Docentes del 

nivel
RRHH

Externo 

https://www.

usfq.edu.ec/p

ublicaciones/p

ara_el_aula/D

ocuments/par

a_el_aula_28/

Instituto 

de 

Enseñan

za y 

Aprendiz

aje Idea

Certificado 0

Pendiente 

que envíen 

costos del 

curso in 

house



24 E.B. Superior
Año lectivo 2019-

2020

Gamificación en el 

aula.

Docentes del 

nivel
RRHH

Externo 

https://www.

usfq.edu.ec/p

ublicaciones/p

ara_el_aula/D

ocuments/par

Instituto 

de 

Enseñan

za y 

Aprendiz

aje Idea

Certificado 0
No lo van  

repetir

25
Extracurricula

res

Año lectivo 2019-

2020

Gestion 

administrativa 

(auxilar asitente 

administrativa)

Asistente de 

Extracurriculare

s.

RRHH Externo - 10 Certificado 10

26
Extracurricula

res

Año lectivo 2019-

2020

Habilidades 

Directivas

Director 

Extracurriculare

s

RRHH Externo - 10 Certificado 10

27 Rectorado
Año lectivo 2019-

2020

Paquete informático 

administrativo

Personal de 

Secretaría 

general

RRHH Interno - 2 Certificado 0

28 Rectorado
Año lectivo 2019-

2020
Atención al cliente

Personal de 

Secretaría 

general

RRHH Externo - 2 Certificado 0

29 Rectorado
Año lectivo 2019-

2020
Técnicas de archivo

Personal de 

Secretaría 

general

RRHH Externo - 2 Certificado 0

30 Rectorado
Año lectivo 2019-

2020

Trabajo con niños 

con NEE

personal de la 

biblioteca
RRHH Interno - 2 N/A 0

31 Rectorado
Año lectivo 2019-

2020
TICS. Gamificación

Profesores de 

artes.
RRHH

Interno y/o 

Externo
- 2 Certificado 0

32 Rectorado
Año lectivo 2019-

2020

Uso de herramientas 

Google:

docentes y 

administrativos
RRHH

Interno y/o 

Externo
- 2 Certificado 0

33 Rectorado
Año lectivo 2019-

2020

Uso de espacios 

comunicativos en la 

institución 

docentes y 

administrativos
RRHH

Interno y/o 

Externo
- 2 Certificado 0

34 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Socialización del RHS 

Todo el 

personal
TSSO Interno TSSO 2

Reglament

o físico 
0

35
Grupos 

específicos

RRHH- SSO 2020-

2021
Inducción al personal

Todo el 

personal 

(nuevo)

SSO Interno TSSO 1
Reglament

o físico 
500

36
Grupos 

específicos

RRHH- SSO 2020-

2021

Capacitación Comité 

Paritario (funciones, 

responsabilidades, 

reducción consumo 

de drogas) 

Comité 

Paritario
SSO Interno TSSO 1 N/A 0



37

Infraestructur

a y 

equipamiento

RRHH- SSO 2020-

2021

Trabajos en altura, 

equipos de 

protección, uso y 

Mantenimiento

SSO/Coo

dinadora 

de 

Interno
TSSO/MS

SO
1 N/A 0

38 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Bailoterapia

Todo el 

personal

Docente 

de 

Educació

n Física

Interno

Docente 

de 

Educació

n Física

1 N/A 0

39 La Colación
RRHH- SSO 2020-

2021

Manipulación de 

alimentos
Cocina 

SSO/Coo

rdinador

as aseo y 

cocina

Interno y/o 

Externo

ARCSA/S

SO
1

Certificado 

aprobado
0

40 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Importancia del 

descanso y buen uso 

del tiempo libre.

Charlas de 5 minutos 

(Personal de Aseo)

Todo el 

personal
SSO Interno

MSSO/TS

SO
2 N/A 0

41 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Violencia 

Todo el 

personal
SSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

42 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Mobbing laboral

Todo el 

personal
TSSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

43 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Acoso Sexual

Todo el 

personal
TSSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

44 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Burnout o desgaste 

emocional 

Todo el 

personal
TSSO Externo

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

45 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Conflicto 

familia/trabajo

Todo el 

personal
TSSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

46 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Trabajo Emocional

Todo el 

personal
TSSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

Psicosocial



47 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Inseguridad 

Contractual

Todo el 

personal

Coordina

dora 

RRHH

Interno
TSSO/MS

SO
1 N/A 0

48 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Prevención del VIH 

SIDA

Todo el 

personal
MSSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

49 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Programa de riesgo 

psicosocial

Todo el 

personal

TSSO/MS

SO
Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

50 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Canales de 

comunicación o 

asesoramiento de 

prevención y 

atención 

Todo el 

personal 
MSSO Interno MSSO 1 N/A 0

51 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Planificación familiar

Todo el 

personal
MSSO Interno MSSO 1 N/A 0

52 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Prevención de uso y 

consumo de drogas

Todo el 

personal
MSSO

Interno y/o 

Externo
MSSO 2 N/A 0

53 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Socialización- Plan 

de emergencias 

Todo el 

personal
SSO Interno

Comité 

de 

Gestión 

de 

riesgos/T

1 N/A 0

54
Grupos 

específicos

RRHH- SSO 2020-

2021

Primeros Auxilios 

Básicos 

Profesores 

Dirigentes

Paraméd

ica/TSSO

Interno y/o 

Externo

Paraméd

ica/TSSO
8 N/A 50

55
Grupos 

específicos

RRHH- SSO 2020-

2021

Primeros Auxilios 

Psicológicos

Docentes 

dirigentes/para

médico/admini

strativos que lo 

deseen.

DECE
Interno y/o 

Externo

UNIVERS

IDAD DE 

BARCELO

NA

Certificado 

aprobado
30

56
Grupos 

específicos

RRHH- SSO 2020-

2021

Curso de uso y 

manejo de extintores 

Personal 

Nuevo/Brigada 

de incendios

SSO
Interno y/o 

Externo
2

Certificado 

aprobado
0

Psicosocial



57
Grupos 

específicos

RRHH- SSO 2020-

2021
Inducción al personal

Todo el 

personal 

(nuevo)

SSO Interno TSSO 1
Reglament

o físico 
0

58

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

RRHH- SSO 2020-

2021

Iluminación en el 

puesto de trabajo
Todo docente SSO Interno TSSO 2 N/A 0

59

Infraestructur

a y 

equipamiento

RRHH- SSO 2020-

2021

Prevención en el uso 

y manejo de 

productos químicos

Aseo SSO Interno
MSSO/TS

SO
1 N/A 0

60

Infraestructur

a y 

equipamiento

RRHH- SSO 2020-

2021

Trabajos en altura, 

equipos de 

protección, uso y 

Mantenimiento

SSO/Coo

dinadora 

de 

Interno
TSSO/MS

SO
1 N/A 0

61 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Capacitación en 

orden y limpieza

Todo el 

personal
SSO Interno TSSO 1 N/A 0

62 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Pausas Activas

Todo el 

personal
SSO Interno TSSO 1 N/A 0

Realizar las 

pausas 

activas en 

todas las 

áreas

63

Infraestructur

a y 

equipamiento

RRHH- SSO 2020-

2021

Prevención de 

lesiones de columna. 

EPPS

Logística, 

mantenimiento

, aseo

TSSO Interno TSSO 1 N/A 0

64 Adm.Central
RRHH- SSO 2020-

2021
Uso de PVD Administrativos TSSO Interno TSSO 1,5 N/A 0

65 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Higiene Postural

Todo el 

personal
SSO Interno MSSO 2 N/A 0



66
Infraestructur

a y 

RRHH- SSO 2020-

2021
Charlas 5 minutos

Mantenimiento

/Aseo
TSSO Interno TSSO 1 N/A 0

67

Infraestructur

a y 

equipamiento

RRHH- SSO 2020-

2021

Uso de equipos de 

EPP

Mantenimiento

/Aseo
TSSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

68 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Socialización de los 

protocolos 

relacionados al tema

Todo el 

personal
SSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

69 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Mobbing laboral

Todo el 

personal
TSSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

70 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Acoso Sexual

Todo el 

personal
TSSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

71 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Burnout o desgaste 

emocional 

Todo el 

personal
TSSO Externo

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

72 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Conflicto 

familia/trabajo

Todo el 

personal
TSSO Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

73 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Prevención de 

riesgos psicosociales

Todo el 

personal

Directivo

s
Interno

TSSO/MS

SO
1 N/A 0

74 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021
Planificación familiar

Todo el 

personal
MSSO Interno MSSO 1 N/A 0

75 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Prevención de uso y 

consumo de drogas

Todo el 

personal
MSSO

Interno y/o 

Externo
MSSO 2 N/A 0



76 Todos
RRHH- SSO 2020-

2021

Nutrición, hábitos 

saludables

Todo el 

personal

MSSO/C

omité 

Paritario

Interno

Comité 

Paritario

/MSSO

30 N/A 10

77
Grupos 

específicos

RRHH- SSO 2020-

2021

Importancia de la 

lactancia materna, 

beneficios de la 

lactancia materna

Mujeres en 

periodo de 

lactancia

MSSO Interno MSSO 30

Registro 

de uso de 

salas de 

lactancia

0

78

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Plan DECE 2020-

2021

Capacitación guía de 

desarrollo humano
Todo docente DECE Interno DECE 2 N/A 0

79

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Plan DECE 2020-

2021

Capacitación cómo 

motivar el 

aprendizaje según 

las características de 

la edad evolutiva.  

Todo docente DECE Interno DECE 2 N/A 0

80

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Plan DECE 2020-

2021

Capacitación en 

rutas y protocolos en 

casos de violencia 

detectados en el 

ámbito educativo-

estrategias 

restaurativas-

primeros auxilios 

psicologicos parte 1.

Todo docente DECE Interno DECE 2 N/A 0

81

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Plan DECE 2020-

2021

capacitación en rutas 

y protocolos en 

casos de violencia 

detectados en el 

ámbito educativo-

estrategias 

restaurativas-

primeros auxilios 

psicologicos parte 2.

Todo docente DECE Interno DECE 2 N/A 0

82

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Plan DECE 2020-

2021

Capacitación en 

herramientas de 

apoyo psicosocial.

Todo docente DECE Interno DECE 2 N/A 0

83

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Plan DECE 2020-

2021

Prevención para la 

erradicación de 

violencia de género 

del espacio escolar. 8 

de marzo día 

internacional de la 

mujer.

Todo docente DECE Interno DECE 2 N/A 0

84

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Plan DECE 2020-

2021

Atención a la 

diversidad, 

adaptaciones y 

planes curriculares

Todo docente DECE Interno DECE 2 N/A 0



85

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Plan DECE 2020-

2021

Promoción de la 

salud mental y 

prevención del 

suicidio.  

Todo docente DECE Interno DECE 2 N/A 0

86

Inicial

Elemental

Media

Superior

Bachillerato

Plan DECE 2020-

2021

Prevención de 

conductas de riesgo 

y consumo de 

sustancias.

Todo docente DECE Interno DECE 2 N/A 0

87
E. Inicial y 

Elemental

Informe Encuesta 

Teams 2020-2021
* Neardpod

Docentes del 

nivel
RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

88
E. Inicial y 

Elemental

Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* App y/o 

aplicaciones o 

herramientas 

enfocadas para  

preescolar y de 4 a 6 

años.

Docentes del 

nivel
RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

89
E. Inicial y 

Elemental

Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* Herramientas para 

educación física

Docentes del 

nivel
RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

90
E. Inicial y 

Elemental

Informe Encuesta 

Teams 2020-2021
* Genially

Docentes del 

nivel
RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

91
E. Inicial y 

Elemental

Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* Hacer videos de 

como dar una clase y 

ponerla en youtube y 

asignar vínculo

Docentes del 

nivel
RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

92 E.B. Media
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021
* Edición de video E.B. Media RRHH

Interno y/o 

Externo
Sistemas 1,5 N/A 0

93 E.B. Superior
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021
* Edpuzzele E.B. Superior RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1 N/A 0

94 E.B. Superior
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* App para realizar 

un periódico escolar
E.B. Superior RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1 N/A 0

95 E.B. Superior
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* Vinculación al 

bloque de notas 

como eje de 

contenidos

E.B. Superior RRHH
Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1 N/A 0

96 E.B. Superior
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021
* M-Learning E.B. Superior RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1 N/A 0

97 E.B. Superior
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* Nearpod y sus 

enlaces
E.B. Superior RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1 N/A 0

98 E.B. Superior
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* Plataformas que 

ayude a crear hojas 

de trabajo 

interactivas para 

compartir a los 

estudiantes

E.B. Superior RRHH
Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1 N/A 0

99 E.B. Superior
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021
* Flipgrid E.B. Superior RRHH

Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1 N/A 0



100 Bachillerato
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* Aplicaciones para 

realizar Podcast y 

grabaciones de audio

A todo el 

equipo docente 

del nivel

RRHH
Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

101 Bachillerato
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021
* Gamificación

A todo el 

equipo docente 

del nivel

RRHH
Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

102 Bachillerato
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021
* Neardpod

A todo el 

equipo docente 

del nivel

RRHH
Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

103 Bachillerato
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

*Herramientas para 

matemáticas dentro 

del office 365

A todo el 

equipo docente 

del nivel

RRHH
Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

104 Bachillerato
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* Herramientas para 

dinamizar los 

contenidos de las 

clases

A todo el 

equipo docente 

del nivel

RRHH
Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

105 Bachillerato
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* Aplicaciones para 

realizar y editar 

videos

A todo el 

equipo docente 

del nivel

RRHH
Interno y/o 

Externo

Sistema

s
1,5 N/A 0

106 Rectorado
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021
* Power Point Rectorado RRHH

Interno y/o 

Externo
- 2 Certificado 0

107 DECE
Informe Encuesta 

Teams 2020-2021

* Manejo de 

seguridades, 

videoconferencias, 

silenciar, grabar 

sesiones, compartir 

pantalla

DECE RRHH Interno
Sistema

s
N/A 0


