o=y
i -\ INSTITUTO SALVADORERO
o 1y DE DESARROLLO MUNICIPAL

PLAN DE TRABAJO
2018




SN R

INDICE

Pag.

Antecedentes . 1
Intraduccion 2
Compaosicién Organizativa de fa Unidad de Recursos Humanos 3
Objetivos estratégicos y Areas Estratégicas Institucionales.. 3
Objetivos de la Unidad de Recursos Humanos 4
Valores Institucionales y su distribucion y practica durante el periodo 5
7

FODA vy Estrategias




1. ANTECEDENTES

En lo que respecta a la historia de esta Unidad en el afio 2013, se trabajd un Plan de Trabajo de
fa Unidad, y posteriormente se ha venido formulado el POA anualmente, pero desde nuestra
percepcién no se ha logrado un beneficio que impacte de dicho instrumento, solamente se

reporta el cumplimiento de las metas mes a mes.

El Plan de trabajo nos permitird llevar a cabo los fines de la Institucién, mediante una adecuada
definicion de los objetivos y metas que se pretenden alcanzar, de manera gue se utilicen los

recursos con eficiencia, eficacia'y economicidad.

La Unidad de Recursos Humanos con el fin de dar cumplimiento a las estrategias institucionales
y a la gestion realizada por parte de la Gerencia General; y en coordinacién con Unidad de
Planificacidn; ha disefiado el presente plan anual con el apayo de todo el eguipo que conforma
la Unidad, guedamos con la expectativa que con la nueva forma de planificar genere un valor

agregado a nivel institucional.
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2. INTRODUCCION

En el presente documento se presentara la elaboracion del Plan de trabajo y POA de la Unidad

de Recursos Humanos para el afio 2018.

El Plan presenta bdsicamente: Los antecedentes, Introduccion, Composicidon organizativa,
Objetivos estratégicos y Areas Estratégicas Institucionales, Objetivos, Valores Institucionales y
su distribucidén y practica durante el periodo, analisis FODA, todo disefiado para la Unidad de

Recursos Humanos, bajo et escenario actual y proyectado.

Al final del documento se anexa el POA con cada una de metas proyectadas y cuantificadas, las
cuales se pretenden lograr en el periodo 2018, esto fundamentado en la misidn, vision, valores

y estrategias institucionales.
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3. COMPOSICION ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE RRHH

TECNICO DE RRHH. )

I
i _ }
ANALISTA DE : ANALISTA DE ANALI_STA D_E_
PLANILLAS PRESTACIONES Y CAPACITACIONES
BENEFCIOS

4. OBJETIVO ESTRATEGICO, LINEA ESTRATEGICAS Y
METAS

OBIJETIVO ESTRATEGICO

3. Modernizada la gestion administrativa y financiera institucional para responder de

manera diligente a las demandas de los Gobiernos Locales.

URIDAD OF

RECURINS KU {is
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LINEA ESTRATEGICA

L.3.1 Fortalecida la gestién administrativa institucional.
METAS
1. Evaluado el clima organizacional y bienestar laboral.

2. Fortalecidas las capacidades del Personal

5. OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

v' Mantener en armonia las relaciones de trabajo entre el personal para motivarlos a que
proporcionen un buen servicio a los usuarios internos y externos en el marco del

Desarrollo Organizacional.
v Dotar a la institucion de los recursos humanos idéneos.

v Formular politicas, estrategias y programas para que el personal ponga de manifiesto en
los puestos de trabajo todas sus habilidades técnicas y humanas y fomentar el

desarrollo permanente del personal.
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6. VALORES INSTITUCIONALES Y PRINCIPIOS DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

Con la finalidad de practicar y compartir los valores institucionales hemos definido los

siguientes principios:

v' Desarrollar la induccién del personal §

nuevo para darle a conocer la Mision,

Vision, Valores Institucionales vy

Reglamento Interno.

Divulgar la Misidn, Visidn y Valores

RESPONSABILIDAD Institucionales, para fomentar el
sentido de pertenencia del personal
con el Instituto. I
Gestionar y ejecutar las diferentes
obligaciones de Ley y prestaciones del

personal.

Brindar servicios con excelente trato

humano.

RESPETO Trabajar con empatia hacia el ciiente

intemo y externo.

RECURSDS inllive iy
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de

v Garantizar la igualdad

oportunidades en los  servicios}

brindados.

v Garantizar que los empleado

EQUIDAD

conozcan los valores y se apropien d

los mismos para brindar un servici

sin ninguna distincion en busca d

brindar un excelente servicio.

Trabajar de forma transparente

honesta en todos los procesos qu

INTEGRIDAD

realiza.

Utilizar racionaimente los recursos §f

disponibles en el desempefio de

nuestro trabajo.

EFICIENCIA

Realizar nuestros procesos buscando §

el logro de los  objetivos

institucionales.

Nuestro compromiso serd buscar la

excelencia en el servicio y en laff

EXCELENCIA

ejecucion de nuestros procesos.

labor es

v" Garantizar que nuestra

apegada a los principios y valores de

LEALTAD A LA INSTITUCION

fa Institucion, actuando con veracidad §

en las funciones del Departamento.
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7. FODA Y ESTRATEGIAS- UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

Analisis Interno
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Fortalezas Debilidades
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Personal capacitado y con experiencia. Se tienen muchos procesos manuales.

Disposicion al trabajo en eguipo No contar con un sistema para medir fas

R R O P 00

Apoyo por parte de la administracién dreas de mejora.

e

R S e DT S DN B

superior. Formacién continda al personal.

A

4. Claridad de las funciones en los puestos de | . Algunos procesos y procedimiento de |a jj
trabajo que refleja buena distribucién de la Unidad adn no se encuentran aprobados

carga laboral. Distribucién del espacio fisico para la j

g
g
&

Personal capacitado y con experiencia. : jefatura
Dar respuesta a las necesidades de ios § Presupuesto interno limitado para las
empleados de una manera objetiva v i actividades de la Unidad

oportuna I . No se cuenta con perfiles de puestos

T A T

7. Buena comunicacion interna aprobados
8. Estructura organizativa interna apropiada
de la Unidad.

9. Planificacidn de actividades.

BT S N N

10. Se cuenta con un plan operativo anual de la

T L T A S A S e D A VA S

T

Unidad
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Analisis Externo
Oportunidades
Se puede automatizar algunos procesos
operativos de la Unidad
Alianzas estratégicas en heneficio y mejoras
de los empfeados.
Mejor clima organizacional.

Gestidn para la formacion continua del

personal a través de Jas Relaciones £

interinstitucionales con la red de
capacitacion gubernamental y con otras
Instituciones formadoras

Adquirir més de beneficios y prestaciones
para los empleados a través de alianzas
estratégicas.

Gestion de aprobacidn de manuales
elaborados con apoyo de cooperacion
externa.

Se cuenta con un respaldo legal a Ia

Institucidon {Reglamento interno).
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Toma de decisiones de la alta Gerencia |
tardias.

tmplementacion de {a politica de austeridad.
No se cuenta con una linea de trabajo
institucional definido.

Generacion de un inadecuado clima
organizacional.

Falta de cooperacion entre las adreas.
Falta de empoderamiento de sus puestos de
trabajo de algunos jefes y empleados.
Procesos desactualizados y en algunos casos
carencia de ellos.

Poca importancia por parte de los§
colaboradores y jefaturas en asistir a las
capacitaciones que ofrece el departamento.
Falta de controles efectivos e indicadores.

Falta de auditorias de calidad y de RRHH

. Falta de responsabilidad en sus funciones [

por parte de las jefaturas.

. Mala coordinacion entre unidades.
. Poco trabajo en equipo.

. No hay control de Calidad.

. No hay mejora continua

. Debilidad en la cuttura Organizacional
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ESTRATEGIAS- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Fortalezas

¥1 Personal capaditado y con experiencia.

F2 Dispasicidn al trabajo en equipo

3 Apoyo por parte de [z administracion superior

f4 Claridad de las funciones en los puestos de trabajo que refleja bugna distribucig
5 Dar respuesta a fas necesidades de los empleados de una manera objetiva y op)
f6 Buena comunicacion interna

7 Estructura organizativa internd apropiata de ka Unidad

8 Planficacién de actividades

19 Se cuenta con un plan operativo anual e la Unidad
f10

Estrategias - MATRIZ DAFO / FODA

Oportunidades

01 Se puede automatizar algunos procesos operatives de la Unidad AL
02 Alianzas estratégicas en beneficio y majoras de los empleados 2
03 Mejor clima organizacionat A3

Gestion para I formacidn contimuz del personal a través de las Relaciones interinstitucionales con la redas

05 Adquiric ms de beneficios y prestaciones para los empleados a wavés de alianzas estratégicas A5
05 Gestidn de aprobacion de manuales efaborados con apoyo de cooperacian externa 46
07 Secuenta con un respaldo Legal a la Institucian {Reglamento fnterno y Politicas de Recursos Humanos) |47
48
A9

AlD

: B : , i SR
i F1/04 Gestionar procesusde!orma%onpamfmaleculi_‘escompdenciasdﬂ personal de la Unidad 1 12y P8 / A} Buscar otros medios de finanderospaadl Jogra de fas tetes delausidad
2 F6/01Establecer procesos claros para eficientizar los servicios que presta la Unidad | 2 o,671sssasyascestions sctoaizndony tasprobitlen deprocesosy procediosentas pra fomeetar lamefora catinta
3 ¥2 4, F1 YF9/ 03 Establecer lineas ¢laras de trabajo para et cumplimientode los objetivos de la Unidad 3 F/af0Desarollar estrategias formativa ¥ de orientacion con fa Cultura Organizacional
4 F8/07 Actualizacion de la Normativa Intema de Recursos Humanos para el apoyo da procesos intemos en ta Unidad 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9

10 10

D2 / 04 Desarrolle de planes de formacion ¥ surespectiva verificacion pasa ef personal
D8/06 Gestionarla autorizacion de Manuales Administratives institucionales

QO ~I'&h WU S sy

Amenazas

Implementacidn de la politica de austeridad

No se cuenta con una linea de trabajo institucional definido
" (Generacin de un inadecuado cfima organizadonat
Falta de cooperation entre las dreas
Falta de empoderamienta de sus puestos de trabajo de algunos jefes y empleados
Procesos desactualizados y en algunos casos carencia de ellos
Poca imporiancia por parte de los colsboradores y efaturas en asistir 2 las capacitaciones que
Falta de controles efectivos e indicadores
Falta.de awditorias de calidad y de RH
Debilidad en la cuitura Organizacional

s

D3/AT Concientizar al personal y la jefaturas det beneficis personale istitucional de la forntacion
AL/B5, D6, DT Gestionar coaperaclon v alianzas etrategicas paea o desarvolle 4 Ios ehistivosde-la Unidad
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demizada la gestién in} ivay

financiera institucional para responder de
manera diligente a las demandas de los

Goblemos Locales.

el clima org: y bi

Propuesta de Mejora de Clima
Organizacional realizado en el
2017,

FORMULACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018

Fortalecida la gestién admil

institudonai.

| Fortalecidas las capacidades del personal.

Presentado Informe sobre del Plan de Mejora del Clima Organtzacional

da las rec dacién expresadas en el Diagnéstico y el Plan de Mejora de Clima Organizaclonal

€laboracion de primera essapa del
Plan de Mejora de Clima
Organizacional que no requiere
Anatizado el Diagnostico y Propuesta mayor inversidn de recursos
para la Elaboracidn del Pian de Mejora monetarlos para su autorizacion y
del Clima Organizacionat ejectcion.

Elaboracién de segunda etapa del
Plan de Mejora de Clima
Organizacional con solicitud de
recursos monetarios para su
autorizacién de incorporario en el
Presupuesto del 2019.

Documento
13

Diagnostico del Tima
Organizacional,
realizadoenel 2017 y et
Plan de Mejora que se
realice

Ejecucibn de primera etapa del
Plan de Mejora, que no requiere
mayor inversion de recursos
monetarios.

21
Ejecutado el Plan de Mejoradel Clima

Organizacionat (Etapat)

< i

1to y retroall ién

2.2 |del Plan de Mejora det Clima

ESPACIO PARA FIRMA Y SELLO

~ ﬂ\ Organizacionat (Etapa i}
Ny ) ]
7 —~ L /

el
Gutiérrez/ Unidad(;gurws Humanos

LIC. JUAN HENRIQUE2

UNIDAD DE /- Nbrmire y Firm de Responsabl
2505 RUMATU®  sello de Gerendia, Departamento o Unidad.

Gerente General

Nombre y Firma de Vo. Ba. y, Selto de Gerencia
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i'fwg Sty iy , FORMULACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2018
L i

GERENCIA GENERAL

RECURSOS HUMANOS

Modemizada la gestién admintswativa y
fi ¥ | para responder de
manera diligente a las demandas de los
Goblemos Locales.

Fortalecida la gestién administrativa
institucional.

fas idades del 1,

For

Pr do el inf de resuitados de capacitacion

160 del plan de

informe de Jornadas de capacitacién = {Capacitaciones e]ecutadas / Capacitaciones programadas) x 100

S 5\?“

o e
Levantamiento de informacién,
11 por medio de la Deteccién de N 1 2
" |necesidades de Capadtacién
Diagnostico de Necesidades de N (ONC) Jefeturas de cada
Capacitacién 1.2 |Priorizacion del ONC 1 1 Unidad Organizativa
1.3 [Elaboracidn de DNC 1 1
Elaboraddn y aprobacidn del
2.1 {Plan Anual de Capacitacién del 1 1
personal
informe de ejecucion del Plan ' INSAFORP, FEPADE,
Anual de Capacitacién del {TCA, Universidad
personal, apoyo a otras unidades Don 805“{» Camard
ensus eventos de formacion, de Comgrcnf) u otras
apoyo a la Red de Capacitacion Instm:'cnones
Fortalecimiento de Capacidades del | 2.2 |Gubernamental y realizar 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 M;Jcatwa-s yde
personal ocumento gestiones para llevar a cabo las or.r?acxén,
capacitaciones que tienen apoyo Facilitadores
de INSAFORP, entre otros . Irft'ernus,
eventosde capacitacion para el facilitadores
personal. externos, Fondo de
adiestramiento y
Fondos propios.
Seguimiento y retroalimentacién ndos propt
2.3 |del Plan Anual de Capacitacién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
T del parsonal
FAR ARG
{ S
il } . ESPACIO PARA FIRMA Y SELLO ,,.,-MM i
i 1l
ifrrez/ Unidad de Recurses Humanos LIC. JUAN HENRIQUEZ \d g
. L Gerente General PAD DE PLANIFICACION:
PR ) J
v T Nombre' y Firma de Responsable o de Unidad de Planificacion.
/ Nombre y Firma de Vo. 8o. y, Sell -
/ Sello de Gerendia, Departamento o Unidad. ombre y Firma de Vo ¥. Sello fecha de recepcion.
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RECURSOS HUMANOS

GERENCIA GENERAL

de 66 v/ izath
1 v/ Ayuda Memort 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3, 39 Convocatorias Umdades organizativas &
lresrirtinrions) \ R . . instituciones externas
2 Preparar ¢ Plan Operxtivo Anual 2019 Oocumento 1 1 2 Documento elaborado UPLAN
3 Elaboear drdrvnes de cumplmionio de metas 2018 informe 1 1 1 3 POA UPLAN
4 Eladaradéinde 13 memoris de labores 2017 mfame 1 1 2 Dotumento elaborado UPLAN
Elabora: irforme de Rendictén de Coentas do junio
3 |20173mayez018 tnfame 1 1 Documento elaborado UPUN
iad "
6  |Frovorsdsnde lotammes ténicos infame 1 1 1 1 1 1 6 Documento efaboraco Unidades organizatas e
instituciones externas
1ah ¥/ fixacitn de [P Juridico, UPLAN, entre otras
1
7 de N Documento 1 1 | 3 Documento elzborado Unidades
B8 Forrpyladdn del preugpuests 2019 infame 1 1 i 1 1 5 Documento elaborado Presupuesto
Atende obrervadionas, eQUETEICTRAS Y
9 recomerdacones ¢on entes extemo: ¥ de SodRods nforme 1 1 Informe elaborado Auditoria interna o extérna
2 soficnd.
Etadoracan de informe para dar complimvento a la
10 ATPa demsnds infome 1 1 1 1 4 Informe elaborado [§7.V'4
YV
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Vil ~ X
- INSTITUTO SALVADORENO
‘{"Eﬁ) DE DESARROLLO MUNICIPAL |

(4

RECURSOS HUMANOS i - GERENCIA GENERAL

Elaboracién de Planiltas de Salario, 1ISSSy . . . . .
1 previ fes Documento 1 1 1 1 1 b 1 1 1 1 1 i 12 SIRH, OVISSS, SEPP
Tesoreria, Ministerio de Hacienda
Elaboracién de Planilas de Bonificacion y
2 |agunatde Documento i 1 2 SIRH
Acministracion de expedientes del personal
1 1 1 RRHH
3 activo e inactivo Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Expediente R
4 b de Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 SIRH RRHEH
s Administracion de contratos det personal Docunento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Contrato firmado RRHH
y controlar i3 e seguros RRHH, Corredorade Segurosy
1 1 1 L
[ ( oy vida ) Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Pédliza Aseguradora
Admialstrar y controlar beneficios al personal
{Uniformes, calzado, dotiquines, Ferias de salud,
7 i , carnet, D¢ ¥ flo de activd 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Requerimsentos RRHH, proveedores externos
del comité de festejos y realizar nuevas otras
gestiones).
8 Evaluacién del Desempedio 3l personal Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 8 Informe final RRHH y personal del SDEM
" RRHH con diferentes unidades
9 Supervision de estudiantes de horas sociales Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9 Lista de asistencia organizativas que fo sob
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LIC. JUAN HENRIQUEZ L B8 il
%
VISTO BUENO: Gerencia correspondiente Recepcidn: Unidad de Planific:
UNIDADE irma d 4 Firma sello y fecha d
4 T . Nombre y Firma de Vo. Bo. y Sello de Gerenda. rma selloy 2 ae
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CAPACITACIONES

ANO 2018

Aprobaciones:

UNIDAD DE
RECURS0S HURBANOS
Jefflz de Recursos Humanos Gerente\General

Licda. Carmen de Cané
Encargada del Area de Capacitaciones
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS
PLAN DE CAPACITACION 2018

INTRODUCCION:

La Unidad de Recursos Humanos Institucional se ha visto fortalecida en el drea de ejecucion de
capacitaciones para impulsar el fortalecimienio de capacidades del personal técnico vy
administrativo a través de la designacion de fondos Institucionales denominado “Fondo de
Adiestramiento”, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 52 de la Ley Orgénica del ISDEM,
pues nos faculta a utilizar el 10% de las ganancias netas de ia Institucion para el adiestramiento e

Investigacion de asuntos Municipales.

£n este contexto, el afio recién pasado se desarrollaron 41 eventos de capacitacién, en los cuales
resuftaron beneficiados todo el personal de la Institucidon, desde auxiliares del Departamento se
Servicios Generales hasta las jefaturas de las diferentes dreas de la estructura organica
institucional y principalmente la Gerencia de Desarrollo Municipal, en temas de actualizacién que
les ayudaron a conjugar el desarroflo humano y profesional de todo el personal; lo cual permitié
fortalecerlos para poder cumplir con los fines propics de la actividad Institucional y

especialmente en las municipalidades.

Este proceso dio inicio el afio anterior con algunas capacitaciones priorizadas por las autoridades
Institucionates y los DNC (Deteccion de Necesidades de Capacitacidn), utitizados para el afio 2017,
para el afio 2018 se construyeron unos nuevos DNC, los cuales serén la base para la ejecucién del
Plan Anual de Capacitaciones correspondiente al afio 2018, pero se espera continuar con este
proceso de manera indefinida a fin de fortalecer con nuevos conocimientos y habilidades gue
facifiten y optimicen el trabajo de cada uno de ios técnicos de campo, asi como, de todo el

personal que laboraen el ISDEM.

4ta Calie Poniente enfre 41 y 43 Av. Sur, No. 2223, Col. Flor Blanca,
San Salvador, El Salvador, PBX; [503)2267-6500
www isdem.gob.sv
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gy UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PLAN DE CAPACITACION 2018
OBIJETIVOS:
GENERAL:

Fortalecer a todo el personal que labora en ISDEM para trabajar coordinadamente, creando

equipos de calidad que permitan proyectar los logros y resultados de ia Institucidn, de acuerdo a

las responsabilidades, competencias profesionales y laborales del personal para e! logro de las

metas Institucionales y se vea reflejado el impacto en el servicio que la Institucion brinda a ias

municipalidades.

ESPECIFICOS:

1. Fortalecer las competencias individuales vy grupales para trabajar en equipo creando

ambientes facilitadores, que permitan proyectar los logros y resultados de la Institucidn,

reflejdndose en el trabajo gque se realiza en los gobiernos locales.

2. Desarrollar procesos gque incorporen la funcidn individual al interés colectivo del ISDEM,

con claro enfoque hacia la mejora, la calidad y la creacién del valor.

3. Fortalecer las competencias individuales de los técnicos que les permita desarrollarse

eficazmente en sus funciones dentro y fuera de la Institucidon, principalmente en tas

municipalidades.

4ta Calle Poniente entre 41 y 43 Av. Sur, No. 2223, Col, Flor Blanca,
San Salvadoar, B Salvador. PBX; {503)2247-6500
www isdem.gob.sv



ﬂ%
f.-.,,,.. INSTITUTO SALVADORERD
ISAIET2H DE DESARROLLO MUNICIPAL

Qo UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PLAN DE CAPACITACION 2018

CONSIDERACIONES TECNICAS.

La capacitacién ayuda a los empleados a desempenfar su trabajo actual vy los beneficios de €sta
pueden extenderse a toda su vida laboral o profesional de la persona y pueden ayudar a
desarrollar a la misma para responsabilidades futuras. El desarrollo por otro lado, ayuda al
individuo a manejar responsabilidades futuras, porque lo prepara para ello a mas largo plazo o a

partir de funciones que puede estar ejecutando en la actualidad.

Para el ISDEM la capacitacidn no es un simple componente del sistema administrativo, mas bien es
una accién orientada de los planes institucionales, asi como sefalar las prioridades que debera
atender la institucidon en materia de carencia para su buen desempeiio. Este afio 2018, se levantd
un nuevo diagnostico de necesidades de capacitacién (DNC) con el fin de renovar la oferta de
temas de capacitacion y lograr la optimizacion de resultados proponiendo un programa acorde a

las necesidades plasmadas en las encuestas ievantadas.

En este contexto, la Unidad de Recursos Humanos, tiene dentro de sus objetivos fortalecer las
competencias en {os puestos de trabajo de todos los empleados de la Institucién, tanto técnicos
como administrativos, por lo tanto, esta trabajando principalmente de manera coordinada con la
Gerencia de Desarrollo Municipal en donde se ubica al personal técnico que atiende a los 262
municipalidades del pafis, asi como, con todas {as jefaturas de la organizacion administrativa de la
Institucion identificando las dreas que requieren mejoras en el desempefio del que hacer

Institucional.

Es importante aclarar que se ha estado trabajando con las ofertas que INSAFORP realiza
permanentemente, ademas con ONG, y otras organizaciones como Universidades entre ellas, la
UCA, UNSSA y otras Asociaciones como el Instituto de Auditoria Interna de El Salvador, se
continuara con esta modalidad, asi como intensificar lasoportunidades que

se tienen con los convenios que actualmente se mantienen vigentes con otras Instituciones

gubernamentales, a fin de reforzar nuestras actividades Institucionales.
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ESTRATEGIA METODOLOGICA:

Consideramos gue es fundamental que la capacitacion se desarrofle en un espacio propicio para
estimular la participacion de todos los asistentes, la fundamentacién de las distintas opiniones y la
reflexion sobre cdmo la realidad social que influye en ef ambito det trabajo de la Administracién

ptblica, y las caracteristicas y particularidades del empleo publico.

En consonancia a las consideraciones tedrico metodoldgicas se propone:
1. Trabajar en el disefio de fa actividad de formacién articuladamente con Recursos Humanas y la
Gerencia de Desarrollo Municipal a través de la UIDT, a fin de que esté alineada al Plan

Institucional (PEI).

2. Que las actividades formativas estén enmarcadas en una deteccién/diagnostico de necesidades
de capacitacion y proponga un marco para la reflexion, aprendizaje e intercambio de experiencias
y saberes que contribuyan a la mejora de la organizacion. Es por ese motivo que este afio se
realizé un nuevo Diagnostico de Necesidades de capacitacion (DNC), en el cual participaron todas

las Unidades organizativas de la [nstitucion.

3. Realizar una evaluacion que retroalimente el proceso para medir el grado de comprension y

aprendizaje del contenido presentado en cada evento de capacitacion.
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A continuacion se presentan los temas de capacitacion que se priorizaron de fa informacion que

se obtuvo en los diferentes DNC de todas las Unidades de la institucion agrupdndolas de la

Siguiente manera:

En el primer cuadro se plasman las tematicas priorizadas de las dreas de Informética vy del 4rea

administrativa, que incluye la adquisicion de conocimientos vy desarrollo de habilidades
relacionadas al uso de software, asi como, temas que apoyan Ias actitudes, comportamientos, y
aguellos que enriquecen los conocimientos y habilidades de grupos especificos de las dreas
técnicas y administrativas que nos ayuden a desarrollar las competencias en los puestos de

trabajo.

En el segundo cuadro se contemplan las tematicas priorizadas para realizar actividades  que

conlievan diversos géneros orientadas a motivar y mejorar actitudes y aptitudes con tematicas
que fortalecen ef comportamiento del personal y ayudan a mejorar el clima organizacional de

nuestro lugar de trabajo.

En el tercer cuadro se agrupan las capacitaciones gue apoyan al personal técnico y asesor para el

desempefio de las funciones y actividades que #emanda la asistencia técnica municipal a nivel
nacional, con el objetivo de fortalecer el dominio vy experiencia; asi como las capacitaciones
sobre leyes y normativas que fortalecen la asistencia legal en los diferentes puestos de trabajo

de la Institucion.
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Lista de Contenidos / Tematicas por cada area considerada, para el personal técnico y Asesor asi

como, el personal administrativo:

" ACTIVIDADES DE CAPAGITACION DEL AREA INFORMATICA Y ADMINISTRATIVA .~

“CAPACITACION™| - “ -~ CONTENIDOS.~ . |- GRUPOMETA | . HORAS | FONDOS .
Word Personal Fondo de
OFIMATICA Excel administrativo y | Sujetasa la | adiestramient
. operativo ofertadel | oe INSAFORP.
power point ..
. . servicio por | Costo
Cursos informaticos de el proveedor | estimado
especializacidn Gerenciales y ($2,000.00)
Técnicos. ;
!
Guia Practica para Proveer a los participantes | Personal técnico 1 Sesiénde 1 ! Fondo de
la organizacion de delos conocimientos | de 1a unidad de | jornada de adiestramient
Actos fundamentales vy estructura i o y | 4a8horas 1, 0
. . Comunicaciones + Costo
necesaria para realizar la -
. | estimado
tarez de organizar eventos ' $350.00
de cualquier indole.
Técnicas de Niveles sintactico, | Personal :
Administracion y ortografico y lexical. .administrativo 2 jornadas | INSAFORPy/o
Gestidn importancia de la coherencia de- fos diversas | de 8 horas | Fopdo ' de
Documentalt unidades y/o | {marzo- adiestramient
en los documentos .
departamentos | abril) o
Gestion de documentos ,
clases de documentos
Técnicas de  descripcion
archivistica , tipos de
archivos
Inglés para el Fortalecer las actividades dei | Personal Cursos 100%
Trabajo talento humano del personal | interesado  de | cerrados vy | INSAFORP.
en el idioma Ingiés. to‘?as las | abiertos
unidades/iISDEM
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" ACTIVIDADES DE - GAPACITACION DEL AREA DEL DESARROLLO HUMANO -

“TEMADE.

'CAPACITACION. - | CONTENIDOS - """ ‘.. I "GRUPOMETA | "~ HORAS' . ‘| .. FONDOS
Taller de Cuerdas s Trabajo en equipo Todas las Jefaturas Fondo de
Bajas (Team Los roeles de un equipo de | Y sus respectivos Tallerde 8 adiestramiento
Building) trabajo asistentes-técnicos horas
« Lacultura en et equipo y administrativos { enero-Feb Costo estimado
« Desarrolio de tareas con de todas las 2018) $ 5,300.00
mentalidad de equipo unidades y/o
 Taller Vivencial deptos. de la
Institucion
Para ser efectivos en transformar
Transformacion de fas organizaciones es un desafio Para todas las 3 sesiones Fondo de
las Organizaciones mayor, y at mismo tiempo. el jefaturas del adiestramiento
aspecto mas relevante del rol de un ISOEM (marzo-abril) $5,800.00
gerente.
1. La Organizacion
2. La autoridad
3. El proposito
Comunicacion Comunicacion en la organizacion
Estrategica ¢  Comunicacion Interna Personal técnico y 3 sesiones Fondo de
Organizacionat « Comunicacion Externa algunas jefaturas. adiestramiento
*» Comunicacién de Crisis (marzo abri) $5.800.00
Habitos de | « Promover la motivacién en las | Personal 2 jornadas de 8
ejecucion con areas de trabajo administrativo y | horas. Fondo de
Felicidad Laboral tecnico de las | (Abril) adiestramiento
diversas Unidades $2,500.00
del ISDEM
Servicio al cliente [ ¢  Desarrollo de ia cultura de servicio | Personal técnico-
integral y resolucion y atencién al cliente y propiciarla | asesor y | 2 sesiones de 8 | Fondo de
de conflictos comunicacion asertiva para la administrativo  de | horas adiestramiento
resolucion de conflictos en el los Centros | {marzo) $2,500.00
trabaijo. Regionates del |
ISDEM
Liderazgo Eficazy |«  Mejorar et clima laboral 30 Jefaturas de las | 4 jornadas de 8 | Fondo de
Coaching, Fase ll «  Control de las emociones: diferentes  areas | horas adiestramiento
Inteligencia emocional del ISCEM { Mayo 2018) Costo Estimado
* Refaciones Humanas. $3,700.00
« Trabajo en eguipo
o  Asertividad y Proactividad
intefigencia e Mejorar el clima organizacional 60 personal (1 | Grupo 1: 2
Emocjonal para * Trabajo en equipo grupo de Asesores | jornadas 30 | Fondo de
Personal -Técnico ¢  Comunicacion eficaz y otro grupo de | personas adiestramiento
e Controlde las emociones técnicos de ofras | Asesores GDM | Monto estimado
«  Asertividad y proactividad unidades) Yy $5,500.00
e Y mas Grupo 2 4

jornadas con 30
técnicos otras
unidades
{Mavo- junio)
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. ACTIVIDADES DE ‘CAPACITACION DEL AREA LEGAL Y DESARROLLO LOCAL ~ .

T TEMADE CONTENIDOS "] "GRUPOMETA | FHORAS | FONDOS
' GAPAGITACION e STy e | . e
Actualizacion de Leyes Asesores GDM, Servicio por Fondo de
» Leyes Laborales UIDT, RNCAM y los Expertos adiestramiento
Ley de la Carrera Administrativa | jefaturas de la en el tema

Cédigo de trabajo

Gerencia General y

$3,500.00

Presidencia. 3 jornadas de
8 horas
Refrescamiento de (marzo-abril)
las diferentes Leyes | * LACAP Asesores GDM, 1 jomada de 4 y
apoyan el trabajo RNCAM y otras (Abril) la UNAC
Institucional unidades
interesada
Codigo Municipal Asesores GDM, 2 jornadas de | Fondo
s leydel FODES UIDT,CFM, 8 horas adiestramiento
e COSO32017 RNCAM, Auditoria | (junio) $2,500.00
y otras unidades
interesada
Planificacion 1. Definicion de ios conceptos dela | Asesores Fondo de
estrategica y la | planificacion Estraiegia. Municipales y | 4 jornadas de | Adiestramiento
gestion en la | 2. La utilidad en los elementos y el personal  técnico | B horas Municipat
empresa publica | enfoque de la planificacion de UIDT,CFM vy | (Julio -agosto) | (Fondo estimado
municipal estrategica. RNCAM $ 6,000.00)
3. La planificacion estratégica en los
procesos DEL.
4. La gestion de {a empresa publica
para la promocion del DEL.
Planificacion Planificar es la accién de decidir Asesores
eslratégica antes de actuar, coordinrando Municipales y | 4 jornadas de | Fonda de
participativa e | actividades, tiempo y recussos, asi personal técnico de | 8 horas Adiesframiento
institucionat como personas responsables de las la UDT, RNCAM, | (sept-octubre) | Municipal
actividades, con el fin de lograr los CFM, Bodega vy (Fondo estimado
objelivos propuestos con catidad y Especies $ 6,000.00)
| eficiencia Municipales
Ordenamiento y | Ei ordenamiento territorial es una
desarrollo territorial | politica que permite maximizar la Asesores 2 jornadas de | Fondo de
efidiencia econdmica del territorio, Municipales y | 8 horas adiestramiento
estableciendo su cohesicn social, personal técnico de (Fondo estimado
politica y cuitural en forma sostenible. | la UIDT, RNCAM y | {noviembre) $ 3,000.00)
Su objetivo es fomentar un desarrollo | otras unidades
armonico y equitativo, con la
participacion de la comunidad local,
regional y nacional, garantizando una
mejor calidad de vida para la
poblacion.
Diplomado Conaocer la nueva legislacion Personal Técnico | Aproximadam | Fondo
Derecho Procesal | contencicsa adminisirativa y el de la Unidad | ente 100 Adiestramiento
Administrativo nuevo proceso en El Salvador, para | Juridica horas aprox.
defender la legalidad de las $650.00

actuaciones de la administracién
pliblica o para controvertirias.
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Apoyo a las Coordinar actividades de | Jornadas de | Una actividad
actividades #e capacitacion/ sensibilizacion que la | capacitacion y | cada 2 meses Personal técnico
capacitacién a la Unidad de Genero, fa Unidad de | sensibilizacién a | de acuerdo alas | del ISDEM.
Unidad de Generc, | Medio Ambiente y la Comision de | todo el personal | gestiones
Medio Ambiente y Etica Gubernamental que organizan Institucionales
Comisién de_Etica. | con el personal del ISDEM

Estimacion def Gran Total del Fondo de Adiestramiento del ISDEM: $55,100.00

EVALUACION DE LOS EVENTOS DE APRENDIZAJE:

Con la capacitacion, formacion y desarrollo del personal interesa generar cambios que permitan
hacer el trabajo con mejores métodos y estilos considerando un cambio de conducta, mentalidad,
pensamiento y se vuelve Gtil cuando convergen hacia mayor eficiencia de los trabajos o esfuerzos
realizados por cada uno de los empleados de 1a Institucion.

Por tanto los programas de capacitacion eue se implementen deben estar orientados a generar
cambios a través de la adquisicion de conocimientos, desarrollo de habilidades y competencias
laborales y la generacion y/o cambios de actitudes.

El sistema de evaluacidon debe corresponder a dos condiciones:

£l micro-evaluacion, la cuai registra informacion sobre el desarrollo de cada uno de los eventos de
aprendizaje y contempla tres condiciones:

a) La evaluacién por reaccion: permite conocer |la percepcion y el nivel de satisfaccion que
los participantes tienen de la actividad realizada, suele incluirse preguntas acerca del
contenido, sobre el facilitador, sobre las condiciones fisicas, sobre el material, y sobre el
cumplimiento de objetivos, todo obtenido bajo valoraciones subjetivas y perceptuales.

b) La evaluacion del aprendizaje, se busca conocer si los participantes aprendieron los
objetivos de la actividad de capacitacion. Busca identificar el nivel de asimilacion de los
contenidos desarrollados de la pericia de las habilidades trabajadas, es decir, mide el
grado de aprendizaje y la asimilacion de los conocimientos vy si sus actitudes cambiaron.

c) La evaluaciéon del Impacto: El objetivo de la evaluacion de impacto es indagar acerca de
ias experiencias de mejora ocurridos en las personas, los equipos trabajo y la organizacion,
utilizando la implementacion de entrevistas con los jefes directos de los capacitados para

analizar cambios y mejoras de los empleadas en su préctica laboral.
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La segunda condicion del proceso de evaluacion corresponde a la auditoria de todo el plan de

capacitacién y la verificacion de resultados en el desempefic de cada departamento y unidad, asi

como del ISDEM en general.

Entre los resultados gue se esperan como prodicto del Plan de Capacitaciones estan: Fortalecer

los conocimientos del personal técnico y administrativo, con el fin de aumentar el caudal de

conocimientos, fomentando la superacion personal y profesional

propiciando asi de manera mas efectiva su fortalecimiento y eficiencia,

consolide como ente rector y facilitador de los procesos técnicos-

Municipalidades.

Se anexa cuadro resumen:

de todo el personal,
Jogrando que |SDEM se

administrativos en las

Instrumento

Obijetivo

Momento de apticacion

A guien va dirigido

Evaluacion de reaccion:

Procesos de
capacitacion

Evaluar la percepcion de
los participantes sobre el
proceso de capacitacion,
contenidos,  desarrollo
del facifitador,
condiciones logisticas y
locat.

Al finalizar el evento de
capacitacion

Participantes del evento
de capacitacion

Evaluacion

del

aprendizaje de los Jefes

Evaluar fa percepcion de
los jefes, de los cambios
observados en el puesto
de trabajo de los
asistentes.

Entre yna semana y un
mes despues de
finalizada {a capacitacion

Jefes de los
participantes del evento
de capacitacion

Evaluacion

de

aplicacion de cambios

(impacto)

Evaluar los cambios
observados en el
desemperio de l0s
asistentes y
determinacion de los
cambios esperados.

Entre 1 y 3 meses
despueés de la
capacitacion.

Jefes ce los asistentes o
participantes del evento
de capacitacion
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