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PRESENTACION:

El Plan de Capacitacion 2017, desarrollado por el Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria, constifuye un
instrumento que determina las prioridades de capacitacién para empleadas/os de la Insfitucion.

L.a capacitacion es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de manera organizada y sistémica,
mediante la cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo y
modifica sus aptitudes frente a aspectos de la organizacion, el puesto y el ambiente laboral. En tal sentido la
capacitacion constituye un factor importante para brindar un mejor aporte a la Institucion, ya que es un proceso
constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo contribuye
a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio creativo.

Las actividades de formacion del personal estan basadas en el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion que se
realizd en diciembre de 2016 con la colaboracion de empleadas/dos de diferentes areas de la organizacion, mediante
la metodologia de Escaner Empresarial facilitado por INSAFORP, que consiste en un faller de consulta que propicia
un espacio partitivo de reflexion y andlisis en el cual los participantes tuvieron la oportunidad de expresar sus puntos
de vista respecto a la situacién actual de la Institucion y los aspectos que consideraban debian ser fortalecidos
mediante acciones formativas.

Este documento también contempla el desarrollo de capacitaciones de indole especifica, las cuales fueron solicitadas
en la Evaluacion del Desempefio, en la blsqueda de completar las competencias del personal, fortaleciendo los
conocimientos que permifirn reforzar las habilidades y actitudes necesarias para el cargo que desempeiia,
capacitaciones destinadas a las Jefaturas, que les permitan desarrollar mayor eficiencia en el manejo administrativo
de personal.

MISION Y VISION DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS:

i.  MISION:
Administrar, organizar y dirigir la gestion de! capital humano, de acuerdo a la mision, vision y objetivos
estratégicos por medio de la elaboracion y aplicacion de politicas Instituciones manuales elaborados,
Reglamento Interno, Contrato Colectivo, Cédigo de Trabajo, con el fin de lograr que la Institucion cuente con
el recurso humano capacitado para el cumplimiento de los objetivos.

ii.  VISION:
Ser una Gerencia que permita administrar eficientemente el capital humano, por medio de la motivacion y
capacitacion del desempefio el personal, con el propésito de lograr los objetivos definidos.

IDENTIFICACION DEL OBJETIVO Y ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
i OBJETIVO INSTITUCIONAL

Garantizar la legalidad juridica de las tierras en posesion de las familias campesinas e indigenas usuarias de los
programas de transferencia de tierra, conwrtlendolaslos en propletanafos reales y protagomstas de su propio desarrollo,
facilitando insumos y asistencia técnica
sostenible local, y la Soberania y Segup




La linea estratégica que determina el actuar de esta Gerencia es:

"Fortalecer los conocimientos.técnicos y administrativos, infraestructura y medios de comunicacion, mediante el usos
eficiente de todos los recursos para brindar servicios de 6ptima calidad”

ii.  OBJETIVO ESTRATEGICO DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ES:

‘PROMOVER UNA CULTURA ORGANIZACIONAL EN FUNCION DEL DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO®

iii. ACCIONES ESTRATEGICAS:

i.  Propiciar y motivar el desempefio de una gestion con propésitos definidos.

ii.  Promover mecanismos mas efectivos y dinamicas de comunicacion infemnar y externa

ii. Generar mecanismos de atencion a las personas usuarias con mayor apertura y seguimiento de los casos
consultados

iv.  Suscitar mecanismos de consulta del clima organizacional

v.  Efectuar capacitaciones al personal de todos los niveles por profesionales existentes al interior de la Institucion,
o con el apoyo interinstitucional

3. OBJETIVOS DEL AREA DE CAPACITACION
GENERALES:

=  Desarrollar capacitaciones para el personal de todos los niveles organizativos de la Institucion, para que adquieran
nuevos conocimientos y desarrollen habilidades especificas, relativas al trabajo que desempeifian, con el fin de
incrementar la motivacion y elevar el nivel de eficiencia.

ESPECIFICOS:

= Proveer conocimientos y desamollar habilidades para que lasflos empleadas/dos desempefien las funciones
asignadas en su puesto de frabajo.

= Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas y mantener un buen nivel de eficiencia
individual y rendimiento colectivo.

= Capacitar al persdnal de nuevo ingreso para que adquiera los conocimientos necesarios, de acuerdo a los
requerimientos del puesto que desempeia.




4. POLITICAS DEL AREA DE CAPACITACION!:

PROPOSITO: Establecer los criterios y normas que permitan optimizar el desarrollo del recurso humano dentro del ISTA, de
acuerdo con sus competencias Iaborales y profesionales, con relacion alas necesidades y estructuras funcionales de la Institucion.

EXPOSICION DE LA POLITICA:

a)

El Plan Anual de Capacitacion debera ser sustentado por la Gerencia de Recursos Humanos y aprobado por la
Presidenta del ISTA, en base al Plan Estratégico de la Institucion y a la deteccién de necesidades y realidad de la
Institucion. Este Plan formara parte del Plan Anual Operativo de la Institucién.

Todo personal contratado o ascendido por la Institucién debera participar el proceso de Induccién Institucional del
cargo a desempefiar.

La Administracion procurara capacitar a la mayor cantidad posible de trabajadores, en un proceso coritinuo,
priorizando los objetivos estratégicos de Ia Institucion. El adiestramiento debera ser otorgado en consideracion a las
actividades que realice el frabajador y las necesidades de actualizacion del area, para que pueda mejorar su
desempefio.

Las promociones 0 ascensos se otorgan cuando las necesidades y estructuras de la Institucion se satisfagan con los
perfiles de los frabajadores que han demostrade alto desempefio y potencial para posiciones de mayor
responsabilidad, cumplen los requisitos académicos y de experiencia exigidos en el nuevo cargo.

La administracion, por medio de la Gerencia de Recursos Humanos efectuara un programa de evaluacion de
desempefio al menos un vez al afio. Debera ser aplicada en el mes de noviembre y tendra relacion directa con el
grado de cumplimiento de los objetivos organizacionales. Esto servira de base imprescindible para posibles
promociones y ascensos.

La administracion racionalizara el Recurso Humano actual, mediante planes de retiro voluntario.

5. ESTRATEGIAS PARA LA EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION

Siendo su propésito general impulsar la eficacia en la Institucion, la capacitacion se lleva a cabo para contribuir a:

= Mantener al personal con los conocimientos actualizados, para generar capacidades de desarrollo en sus

funciones laborales.

= Elevarel nivel de rendimiento del personal con capacitaciones que les permitan actualizar o adquirir conocimientos

y desarrollar habilidades.

= Mejorar las relaciones infra e interpersonales de las/los empleadas/dos, con ello elevar el interés por la calidad en

el servicio.

= Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la productividad, la calidad y con ello elevar la moral
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6. DESARROLLO DEL PLAN DE CAPACITACION

6.1. DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.

La deteccion de necesidades de capacitacion en las empresas e instituciones, constituye una base importante en la realizacion
de actividades formativas dirigidas a proporcionar técnicas y herramientas para hacer mas productivo el trabajo en las
organizaciones. Sirve de base para el disefio de planes y programas para la formacion continua del personal y establece los
requerimientos especificos para potenciar al personal hacia el enriquecimiento de sus conocimientos, habilidades y actitudes,
para hacer més eficientes en el logro de los objetivos de la Institucion.

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion bajo la modalidad de “Taller de Escaner Empresarial se realizé el 02 de Diciembre
de 2018, con la participacion de 20 empleados de la Institucion, en el Salon de Usos Miltiples, con el propésito de identificar las
necesidades de capacitacion,

Debido a la Politica de Austeridad y ahorro, para el 2017, no se cuenta con presupuesto para capacitaciones, por lo que se
gestionaran con empresas ofertantes a INSAFORP, los temas de que se encuentran en las necesidades propias de nuestros
empleadas/os, ademas se buscara el apoyo interinstitucional, y se cuenta con el apoyo interno de especialistas para desarrollar
¢l presente Plan.

6.2. REQUISITOS A CUMPLIR PARA PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS:

=  Presentar Formularios de Solicitud de Capacitacion? para el Desarrolio de Competencias Gerenciales,
autorizado por la Presidencia Institucional

= Formulario de Ficha de informacion personal del Participante

= Fotocopia de recibo de ISSS del Gltimo mes pagado por la Institucion.

= Fotocopia de Certificado de cotizacién donde aparece el empleado al ISSS.

= |os eventos gestionados con apoye de INSAFORP, se enviard via correo electronico a las Jefaturas y
empleadas/dos las ofertas de capacitacion, cursos y charlas publicadas en la WEB que ofrecen ofras entidades
publicas y privadas que cuentan con el apoyo del INSAFORP.

6.3. CAPACIfACIéN INTERNA:

La Gerencia de Recursos Humanos desarrollard capacitaciones en las Oficinas Regionales con el fin de fortalecer las
relaciones interpersonales de los empleados, elevar su nivel de motivacién y mejor la calidad en la atencion a los usuarios.

La encargada el &rea de capacitacion es la persona encargada de realizar las convocatoria y en algunos casos la logistica
para la realizacion de eventos de capacitacion programados por la Unidad de Genero, Unidad de Adquisicion y
Contrataciones Institucional, Clinica empresarial y otras que lo soliciten.

Las capacitaciones de temas especificos de areas de Trabajo, seran solicitadas a Instituciones Gubernamentales como Corte
Cuentas, Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Hacienda entre otras.

a Formulario proporcionado por INSAFORP.



Metodologia y logistica para capacitaciones internas:

=  Las capacitaciones se realizaran en el Salén de Usos Malfiples, salvo aquellos eventos que fuere necesarios
llevarios a cabo en ofro lugar.

= El nimero de empleadas/os convocados para las capacutacaones no debera ser mayor de 20 personas debido a
la capacidad del Salon.

=  Se entregara diplomas de agradecimiento por apoyo a facilitadores de otras Instituciones publicas y privadas que
nos brinden Capacitaciones.

= Las convocatorias para la realizacién de talleres, capacitaciones y seminarios se realizara por la Encargada de
Recursos Humanos, en coordinacion con las Unidades solicitantes con autorizacion de la autoridad Superior

= los eventos de capacitacion con apoyos de otras instituciones del estado, se programaran de acuerdo a los
horarios propuestos por las Instituciones que nos apoyen.

6.4. CAPACITACION EXTERNA:

Se harén gestiones con proveedores de Servicios de Capacitacion confratados por el Instituto Salvadorefio de
Formacion Profesional INSAFORP, para obtener ofertas de cursos que estén relacionados a los del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion, que han sido programados en el presente Plan.

Programas que ofrece INSAFORP

1. Cursos Abiertos:

Son capacitaciones organizadas por proveedores de servicios que atienden a diferentes empresas bajo una misma
capacitacion, las éreas son: Administracion y desarrollo, mercadeo, ventas, finanzas; estas capacitaciones tienen el
apoyo 70% de INSAFORP y se puede inscribir de 1 a 7 participantes por capacitacion

2. Cursos Cerrados:

Estén orientados a resolver problemas especificos detectados a través de diagnosticos de necesidades, que llevan a
fortalecer la productividad y competitividad del personal de las Instituciones; se solicitan a empresas que ofrezcan las
tematicas requerida y,pueden participar entre 10 a 25 empleados, se ejecutan donde el proveedor de servicios establece
o en las Instalaciones de la Institucion solicitante, tiene un apoyo del 90% de INSAFORP, el 10% lo absorbe la institucion.

3. Cursos Gerenciales:

Estan dirigidos a Directores, Gerentes, Jefes, Coordinadores de Area, cuyo objetivo es completar o actualizar las
competencias Gerenciales fransversales, pueden participar personas que tengan el perfil de Jefatura y cumplan con
requisitos de la empresa, participan desde uno a cinco personas y tienen el apoyo del 90% de INSAFORP.

4. Cursos de Inglés para el Trabajo:
Contribuyen al desarfollo socio econdmico del pais, mediante el fortalecimiento de las competencias laborales de
trabajadores en el idioma inglés, a través de un programa estandarizado y modular

El programa esta constituido por 18 médulos para niveles principiantes, intermedios y avanzados. Cada modulo tiene
una duracion entre 40 y 50 horas, dependiendo del nivel.

5. Cursos Online:

Es un modelo de formacién profesional a distancia, corresponde a un portal de promocién, gestion y administracion de
los procesos formativos virtuales y una plataforma de cursos de formacion online, donde las instituciones demandantes
de capacitacion cuenten con una oferta de cursos de formacion a través del internet, y donde los proveedores de cursos
a drstanc:a presente su oferta fonna’uva en Ios modos \n EKQM' presenciales, siendo esta informacion a
difabnﬂa j
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PERSONAL DE LA INSTITUCION

UNIDAD/GERENCIA/DEPTO/SECCION/AREA

PERSONAL

PRESIDENCIA

OFICINA DE ASISENCIA DE JUNTA DIRECTIVA

ASESORIA LEGAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ADQUISICION Y CONTRATACION INSTITUCIONAL

UNIDAD FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIDAD AMBIENTAL

UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA

UNIDAD DE GENERO

UNIDAD DE COMUNICACIONES

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OFICINA DE RECIBO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

VICEPRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE DESARROLLO RURAL

SECCION DE COBROS

SUB-GERENCIA DE DESARROLLO RURAL

DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL Y AVALUO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

OFICINA REGIONAL CENTRAL

si=lalai=wlolwial=s]lalo|sio|e|S|w|=|=]|=]|=ir|mpo|v|=
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OFICINA REGIONAL OCCIDENTAL 35
OFICINA REGIONAL PARACENTRAL 29 24
OFICINA REGIONAL ORIENTAL 27 21
OFICINA REGIONAL USULUTAN 27 22
GERENCIA LEGAL 4 1
SUB-GERENCIA LEGAL 2 1
DEPARTAMENTO DE PROGURACION 5 3
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO 11 10 1
DEPARTAMENTO DE REGISTRO 9 4 5
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION 15 10 5
DEPARTAMENTO RECUPERACION Y ADJ. DE INMUBLES 7 6 1
DEPARTAMENTO DE CREDITOS 3 0 3
GERENCIA DE OPERACIONES 6 3 3
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ;. 1 1
SECCION DE INTENDENCIA 15 6 9
SECCION DE TRANPORTE Y TALLER 13 0 13
SECCION DE INFRAESTRUGTURA Y MANTENIMIENTO 14 0 14
SECCION DE ALMACEN Y BIENES EN EXISTENCIA 1 0 1
SECCION DE ACTIVO FIJO 1 0 1
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 12 9 g
UNIDAD DE PLANIFICACION 4 2 2
UNIDAD DE INFORMATICA 17 5 12
UNIDAD DE ARCHIVO 10 3 7
SETISTA 3 2 1
TOTAL 430 155 275
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6.5. TEMATICAS DE CAPACITACION POR AREA

| 'TEMAS DE CAPACITACION PARTICIPANTES
COMUNICACION EFECTIVA
JEFATURAS
UNIDAD FINANCIERA | INTELIGENCIA EMOCIONAL Y LIDERAZGO
INSTITUCIONAL ACTUALIZACION DE NORMAS DE AUDITORIA
(UFI) :
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION TODO EL PERSONAL DE LA UE]
MOTIVACION Y CAMBIO DE ACTITUD
INFORMATICA APLICADA
GERENCIA DE TODO EL PERSONAL DE LA
DESARROLLO RURAL | POLITICAS Y LEYES AMBIENTALES GERENCIA
MOTIVACION LABORAL
UNIDAD DE PAQUETE§ INFORMATICOS
PARTICIPACION MOTIVACION TODO EL PERSONAL DE UNIDAD
CIUDADANA TECNICAS DE PARTICIPACION
GERENCIA DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE METAS JEFES DE AREA
OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE TODO EL PERSONAL DE LA
LOGISTICA MOTIVACION LABORAL GERENCIA
XAF-BASE DE DATOS (SQL)
UNIDAD DE : JEFE Y TECNICOS DE LA
INFORMATICA iNFORMAT‘ICA APLICADA UNIDAD
MOTIVACION LABORAL
ATENCION AL CLIENTE
GERENCIA DE TODO EL PERSONAL DE LA
RECURSOS HUMANOS | RELACIONES INTERPERSONALES GERENCIA
OPTIMIZACION DE TIEMPO Y RECURSOS
UNIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ADQUISCIONES Y TODQ EL PERSONAL DE LA
CONTRATACIONES ACTUALIZACION DE LEY LACAP, RELACAP, PROCEDIMIENTOS UNIDAD
INSTITUCIONAL (UACI) .| MOTIVACION LABORAL
MOTIVACION LABORAL
: TODO EL PERSONAL DE LA
GERENCIA LEGAL REDACCION DE INFORMES GERENCIA LEGAL
TRABAJO EN EQUIPO
FORTALECIMIENTO DE CONCCIMENTOS DEL ARCHIVO
INSTITUCIONAL
UNIDAD DE ARCHIVO | ACTUALIZAGION DE TECNOLOGIA JEFE Y TECNICOS DE UNIDAD

MOTIVACION LABORAL

TRABAJO EN EQUIPO




6.6. CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONS

DAD A CAPACITAR D . 0 p ONAL A
APACITAR A 0 D
UNIDAD DE ADQUISCIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL (UACH) ACTUALIZACION DE LEY LACAP, RELACAP, PROCEDIMIENTOS 20
AUDITORIA DE AUDITORIA INTERNA ACTUALIZACION DE NORMAS DE AUDITORIA 6
UNIDAD FINANC:EURF%INSTITUCIONAL ACTULIZACION DE SAF| 5
UNIDAD AMBIENTAL POLITICAS Y LEYES AMBIENTALES 10
UNIDAD DE GENERO TEMAS DE GENERO 400
SINDROME BOURT-OUT 25
CLINICA EMPRESARIAL ESTRES LABORAL 25
MANEJO DE ANSIEDAD 25
UNIDAD DE ARCHIVO FORTALECIMIENTO DE CONOCIMENTOS DEL ARCHIVO 10 .:
PLANIFICACICN Y EVALUACION DE METAS 6
JEFATURAS COMUNICACION EFECTIVA 12
TRABAJO EN EQUIPO 25
INFORMATICA APLICADA 30
UNIDAD DE INFORMATICA ACTUALIZACION DE TECNOLOGIA 20
SEGURIDAD INFORMATICA 17
ADMINISTRACION EFECTIVA DEL TIEMPO 30
CAMBIO ACTITUDINAL 12
DESARROLLO DE COMPETENCIAS 30
MOTIVAGION LABORAL 400
PROTOCOLO 10
PERSONAL DE TODAS LAS AREAS REDACCION DE INFORMES % ' 20
RELACIONES INTERPERSONALES 12
RESOLUCION Y MANEJO DE CONFLICTOS 20 -
SERVICIO AL CLIENTE 40
TECNICAS DE ORALIDAD 10
INGLES PARA EL TRABAJO 5
OFICINAS REGIONALES TRABAJO EN EQUIPO 120

3 Se daré seguimiento al plan de capacitacion cada cuatro meses.




6.7. REPORTE COSTOS DE ACTIVIDADES

No. CONCEPTO COSTO

1 Presupuesto Institucional para capacitaciones para areas especificas de la

Institucion. $5,625.00
2(*)  Costo estimado financiado por INSAFORP $90,000.40
~ TOTAL $9562540

(*} En el afio 2016 el Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP), brindo apoyo en 167 actividades fonnétivas
para 374 empleados ¢ 2 ;i!a‘gjk‘:s; ]
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7. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La Gerencia de Recursos Hurhanos presentaré informe de resultados cada cuatro meses de las actividades de
formacion realizadas por el Area de Capacitacién, detallando la cantidad de capacitaciones, talleres Y Cursos
realizados y el namero de empleadas/as que han participado por género.

Las empresas de servicios de Capacitacion reporten a la Encargada de Capacitaciones por medio de correo
electronico las inasistencias del personal en los eventos de formacion en los cuales han sido inscritos los empleados,
y se notificara a los Jefes y empleadala para que se tomen las medidas necesarias y se cumpla con las jornadas de
formacion. '

De los eventos de Capacitacion se llevaran controles como son listas de asistencia de los participantes en
capacitaciones internas y se coordinara con la Unidad de Comunicaciones para que exista evidencia de la actividad
realizada.

Se realizaran sondeos y entrevistas a los participantes de acciones formativas que tiene apoyo de INSAFORP, con la
finalidad de recopilar la percepcion de los participantes en dichas jomadas y obtener sus comentarios, sugerencias y
compromisos con los temas aba’g"ﬂado's.f. ;
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