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1. GEMNERALIDADES

1.1 Objstivo

Establecer las principales actividades y los responsables de la gestion de las capacitaciones internas y
externas que se brindan a los empleados del Fondo, segun las diferentes necesidades a cubrir del
personal.

1.2 Base legal
El presente procedimiento tiene su asidero legal en:

s Reglamento de trabajo de FOSAFFI, cédigo IAF02

* Lineamientos para elaborar instrumentos administrativos, cédigo IAF 15

= Mapa de Procesos Institucionales de primer nivel, autorizado en Sesién CA-49 /2017 del 14
de diciembre de 2017.

1.3 Ambito de apiicacion (alcance)

El presente procedimiento sera aplicado por las personas gue participan en las diversas actividades que
se realizan en el mismo, iniciando desde el momento que se detecte las necesidades que deben de
cubrirse por medio de la capacitacion, hasta que se ejecutan las acciones formativas y se elaboran los
controles respectivos.

1.4 Definiciones

DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacién. Es el proceso que orienta la estructuracién y el
desarrollo del plan de capacitacion, sirviendo de insumo para este Uitimo.

Plan de Capacitacion: Es el documento en el que se recogen las estrategias institucionales a nivel de
formacion y desarrollo para el personal, detallando el presupuesto asignado y los evenios de
capacitacion a ejecutar anualmente.

INSAFORP: Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional.
Médulo de Recursos Humanos: Médulo del Sistema de Informacion Administrativo Financiero (SIAF)

establecido especificamente para el control de la informacidn referente a los Recursos Mumanos de la
Institucion.

2. CONTROL INTERMO ASOCIADC

24 Insuirnos del procsdimisnio
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Entre las actividades que se ejecutan en el procedimiento de Capacitaciones se sabe que existen
insumos que sirven para gue se puedan ejecutar los procedimientos, ayudando en las diferentes fases
que se describen y en la continuidad de este, tomando en cuenta que dentro de la gestion de
capacitaciones se pueden incluir los siguientes insumos:

Formulario de deteccién de Necesidades de Capacitacion.
Plan de capacitacién

Libre Gestién

Cuadro de control de capacitaciones ejecutadas.

2.2 Actividades de control

Verificar que todas las unidades del Fondo completen y presenten el formulario DNC con la informacion
gue servira de insumo para el plan de capacitacién.

Someter a autorizacién de la instancia correspondiente el Plan de Capacitacion anual que se
estructure.

Verificar la ejecucion de las capacitaciones, identificando cumplimiento de la programacion y horario,
asistencia del personal, material a utilizar, entre otros.

Gestionar el apoyo de INSAFORP para las capacitaciones que aplique, realizando los tramites
necesarios en los tiempos establecidos.

Controlar el cumplimiento del plan y presupuesto de capacitacion mediante |la elaboracién de cuadros e
informes mensuales de eventos ejecutados.

2.2 Indicadores e gestion
¢ Cumplir en un 100% presupuesto de capacitacion asignado.
+ 100% del personal con al menes un evento de capacitacion
« Elaboracion y autorizacién del plan de capacitacidn institucional en los primeros dos meses del

afno;

3. DESCRIPCIGN DEL PROCERIMIENTC

3.4 Capacitacién

| RESPONSABLEDELA
No. ES Y ACTIVIDADES !
Mo _ Fasesvaa | eEcucon |
o FASE1- E}aboracién del Plan de Capac;tmlén I :
__:I_.__N_F_(?Tiﬂmr: a md‘a“d"elswd fprnwlanq g_e_g_eteccmn de Nece5|dades der .y _L____Jgf_e dli.!é&;f(flgn‘ de ___J
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[ Capacitaciones DNC) para ser completado | Recursos Humanos
| Completar formulario segun las capacitaciones necesarias en el afio ¥ | Jefes de Unidad solicitante
i remitir a la Seccién de Recursos Humanos 1
Analista de Recursos
3 | Elaborar el Plan de Capacitacidn con las DNC recibidas por las unidades natl
Humanos
: i Jefe de Secci6n de
4 : Revisar preliminarmente el Plan de Capacitacién Anual : Recursos Humanos y
L___,[ __i__ Gerencia General __|
5 Trasladar para autorizacién de Plan de Capacitacién a la Jefe de Seccion de
_.. | PresidenciadelFondo o .. ). Recursos Humanos _
1 Verificar y autorizar el Plan de Capacutacaén y remitir a Seccién de ;
6 ¢ Presidencia
e Rectrsos\HUmanos ASS=a TN AT T e L o LIS
(=S ..._FASE 2 - Ejecucion del Plan de Capacitaclén sl mellAl '<
"y ; o Analista de Recursos
7 i Recibir y ejecutar del Plan de Capacitacion
S U Ao . _Humanos
| g § ‘Buscar empresas o0 instituciones que ;mpartan los temas | Analista de Recursos
"__._.“.I requeridos por las Unidades : + | _ Humanos |
. Analista de Recursos
9 | Negociary tramitar inscripciones de las capacitaciones
T R—— i s o v vt 455k b ot ——— A EE— - Humanos
. . | i Recursos |
10 | Tramitar apoyo de INSAFORP en los casos aplicables | 3 ED i =
e e N e s ST WO IR
1 Elaborar Libre Gestidn para la contratacion de los servicios de i Analista de Recursos
____{ Capacitacién o RN | I Humanos ]
_ Remitir invitacién a  los participantes de los eventos de Analista de Recursos |
pilmdcerec oo I S T TR T T AT ST ar R P
- Gestionar la realizacion de capac1tacmnes internas; en estos casos Analista de Recursos
13 | realizar las actividades 14, 15, 16 y 17. Caso contrario saltar a
. Humanos
1 actividad 18.
; . Analista de Recursos |
P14 | Resewadén de sala de reuniones para la capacrtaac:on a realizar
2= = Sheem e L s S S umanosiie
. . . . o Analista de Recursos
15 | Tramitar permisos necesarios para facilitadores de la capacitacion
- ] "% Humanos |
16 | Solicitar la adecuacién y/o preparacion de la sala de reuniones en Analista de Recursos .
| atencidn a los requerimientos para la capacitacién aimpartir | Humanos = {
17 Gestionar la compra de alimentacién para atenciones a los Analista de Recursos |
I participantes a la capacitacién | ~ Humanos |
' | Participar en las capacitaciones internas o extemas gestmfnadas ‘
L | do I
"_8;.-P;°flas,eccﬁémfeP~EHH e 5 R T ety
_';9 Incorporar al médulo de Recursos Humanos def SI_AF_I_a_s___ R AI’_}E_!JI_St_?_ﬂ_E I_Rg_g_u_rsos‘ 5
UNIDAD RESPONSABLE: Seccién de -
Pagina3dde5 Codigo: IAF176 Recursos Humanos - ia G Amlm;m de 2018




o
@ PROCEDIMIENTO — CAPACITACION F@SAFF_I

Gobierno de la Repiblica de El Salvador i cle Aictivos =——=

capacitaciones a las que asisten cada uno de los empleados e | Humanos
incorporar a la intranet el material de la capacitacion externas
para la disposicion de los empleados

! Elaborar el cuadro de control mensual y anual de las | Analista de Recursos
| capacitaciones ejecutadas. . _ | Humanos
Verificar y remitir cuadro de capacitacion ejecutada a Gerencia Jefe de Seccién de
21 i . . .
General y a la Jefatura departamento Administrativos Financiero. | _ Recursos Humanos
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| FIN DEL PROCEDIMIENTO

4. RESPCNSABILIDADES

4.1. SECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Seccién de Recursos Humanos es la unidad responsable de velar por el cumplimiento y del correcto
seguimiento de las actividades desarrolladas en el presente procedimiento.

4.2. JEFES DE DEPARTAMENTO, SECCION Y UNIDADES

a. Es responsabilidad de cada jefatura trasladar a la Seccién de Recursos Humanos las
necesidades de capacitacion del personal de las diferentes unidades del Fondo.

b. Prestar la debida colaboracién a la Seccién de Recursos Humanos para la gestion de las
acciones formativas que se programen para €l personal de cada unidad.

¢. Velar porgue el personal bajo su cargo asista a los eventos de capacitacion a los que fueren
designados.

4.3. PRESIDENCIA
Es responsabilidad de la Presidencia autorizar el Plan Anual de Capacitacién Institucional.
4.4. FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

Asistir a los eventos de capacitacién a los fueren designados y cumplir con las acciones de seguimiento
y retroalimentacion requeridas.

4.5. GERENCIA GENERAL
a. Supervisar que las unidades responsables ejecuten lo dispuesto en este procedimiento.

b. Resolver aquellas situaciones no previstas por este procedimiento de acuerdo a los niveles de
aprobacién.

UNIDAD RESPONSABLE: Seccién de Aprobade:
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&. VIGENCIA Y DIVULGACION

a} El presente instrumento, entrara en vigencia el 2 de Julio de 2018

b) Este instrumento administrativo sera divulgado por el Departamento o Unidad correspondiente a
través de la Intranet Institucional o por otros medios disponibles, sin restricciones de consulta

interna.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version original aprobado por Gerencia General el 29 de Junio de 2018.

f. ANEXCS

Se presenta anexo el formulario de DNC.
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