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Nota: Documento elaborado con base a la estructura organizativa especifica de la Direccion de
Desarrollo Humano autorizada en febrero de 2025.
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Competencias Profesionales

PROCESO 03 Gestionar el Talento Humano

PROCEDIMIENTO Desarrollar Capacitaciones y Fortalecimiento de Competencias Profesionales
DIRECCION Direccion de Desarrollo Humano

GERENCIA Gerencia de Desarrollo del Talento Humano

UNIDAD / DEPARTAMENTO Departamento de Capacitacion y Desarrollo

RESPONSABLE (o Gerente del Desarrollo del Talento Humano

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los criterios y actividades a realizar para la coordinacion de
capacitaciones que  mejoren el rendimiento individual y colectivo dentro del Ministerio de Educacion, Ciencia y
Tecnologia (MINEDUCYT), mediante la actualizacién de conocimientos y habilidades manteniendo al personal al dia
con los cambios tecnolégicos, normativos, metodolégicos, ademas de facilitar la adaptacion a nuevas estructuras,
procesos, sistemas o herramientas.

ACTORES:

Direcciéon de Desarrollo Humano

Gerencia de Desarrollo del Talento Humano
Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Facilitadores internos y externos

Técnicos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
e Plan de Capacitacién anual
e Normas Técnicas de Control Interno

FORMATOS / FORMULARIOS:
e Formulario para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC)
e Formularios para las inscripcién en los eventos de capacitacion
e Informes de cada uno de los eventos

SISTEMAS INFORMATICOS DE APOYO:
e Plataforma de Desarrollo Humano
e Noti-intranet

NORMAS DE APLICACION o

1. La Direccion de Desarrollo Humano por medio de la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano sera
responsable de la ejecucion de eventos de capacitacion realizando los pasos siguientes:

a. ldentificar las necesidades de capacitacion con cada Direccion por medio del formato de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC)

b. Elaborar el Plan de Capacitacién y desarrollo para el siguiente afio fiscal, con los resultados del DNC,
que comprende 5 areas; Salud, Habilidades Gerenciales, Habilidades Técnicas, Legal y Tecnologicas.

c. Gestionar recursos y alianzas con otras instituciones y/o empleados voluntarios de acuerdo a su
especialidad, ademas de facilitadores internos que desarrollen una tematica en especifico.

d. Desarrollar los eventos de capacitacion en diferentes sedes de forma virtual y presencial.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINED
2. Cada Direccion, Gerencia y Jefatura deben gestionar con la Direccion encargada de la administracion del
recurso humano, programas de capacitacién y especializacion, a fin de fortalecerlas; ademas, de la induccién
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NORMAS DE APLICACION

técnica en su Area de trabajo cuando el personal sea nuevo o trasladado hacia nuevas areas gue requieran
conocimientos especificos del puesto, Art. 13

3. El Director de cada Area, debe establecer las necesidades de capacitacion y especializacion,
proporcionandolas a la Direccion Encargada de la administracion del Recurso Humano, cuando ésta realice el
diagnéstico de necesidades de capacitacion, para ser tomada en cuenta en el “Plan Anual de Capacitacion del
Personal del MINED". Art. 14.

4. Se ejecutan programas de capacitacion y entrenamiento, que permitan a los servidores publicos de caracter
técnico y administrativo del MINED, desarrollar y fortalecer sus conocimientos para mejorar sus capacidades y
aptitudes en el ambito de su competencia. Art. 27

5. Es responsabilidad de todas las jefaturas, presentar a la Direccién encargada de la administracion del recurso
humano, las necesidades de capacitacién del personal administrativo bajo su jurisdiccion, Art, 28

6. Las capacitaciones a los tribunales y juntas de la Carrera Docente y Tribunal Calificador, deberan realizarse al
menos una vez al afio, para su actualizacién en el marco juridico del Sistema Educativo. Los demas organismos
de Administracion de la Carrera Docente, serdan capacitados de conformidad a una calendarizacion anual
consensada por la Direccion de Asesoria Juridica y Direccion de Desarrollo Humano. Art. 161

7. La capacitacion y entrenamiento del personal del Ministerio de Educacion, se gestionara no sélo con fondos
propios, sino también con apoyo interno e interinstitucional, a fin de aprovechar el recurso humano técnico de la
Institucion y el de ofras instituciones del Estado, que permitiran transmitir sus conocimientos, desarrollar
habilidades y actitudes sin erogacién de fondos. Por ello, el Ministerio de Educacion, contara con un Banco de
Capacitadores Internos, que garantizara la capacitacion continua del personal, aun cuando no se cuente con los
recursos financieros. Art. 175

8. Las néminas de los participantes propuestos por una Unidad Técnica, para un evento de capacitacion que esté
contemplado en el Plan Anual de Capacitacién, se controlaran verifi cando en el Sistema de Registro que los
mismos no hayan participado en un evento previo similar, al menos en el Ultimo afio, a fi n de garantizar la
oportunidad de participacion a otros empleados. Art.176.

9. La calidad de la capacitacion recibida, se sometera a evaluacion de los participantes mediante la evaluacion del
evento, de manera que se obtenga retroalimentacion y se puedan mejorar los aspectos necesarios en préximas
capacitaciones. Art.177.

Monitoreo:
10. El Gerente de Desarrollo del Talento Humano implementara los mecanismos de monitoreo que contribuyan en
la verificacion oportuna de resultados y oportunidades de mejora y presentara los informes de resultados al
Director de Desarrollo Humano para su analisis y toma de decisiones correspondientes.

Auditoria Interna:
11. La Direccion de Auditoria Interna podréa aplicar procedimientos de auditoria en cualquier etapa del
procedimiento para garantizar la transparencia y fortalecer el control interno.

Politica del Sistema de Gestién Antisoborno del MINEDUCYT:
12. Queda terminantemente prohibido recibir cualquier tipo de soborno para cumplir u omitir llevar a cabo las

funciones que le han sido asignadas, para el beneficio propio o con el objeto de favorecer a terceros.
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NORMAS DE APLICACION

cobro en dinero o especies para la prestaciéon de los servicios. Los servidores publicos deben realizar sus
funciones con la debida diligencia, amabilidad, empatia y eficacia. Para mayor informacién puede consultar el
documento completo en el siguiente enlace: Enlace SGA

ETAPA 1
REALIZAR IDENTIF DE NECESIDADES DE CAPACITACION

No. Descripcion ‘ Responsable

1.1. Coordina con la Direccién de Tecnologias de Informacion la habilitacion a los
Gerentes y jefes de cada unidad la opcién de completar el Diagndéstico de
Necesidades de Capacitacién en la Plataforma de Desarrollo Humano Gerente de

1.2. Solicita a la Direccién de Comunicaciones la publicacién con las fechas en las beearroliodel Tellanty

Humano
que estara habilitada la plataforma para realizar el Diagnostico de necesidades
de Capacitacion (DNC).
1,
1.3. Completa el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion en la Plataforma de
Desarrollo Humano en las fechas establecidas. Gerentes y Jefes de
las unidades
1.4. Recibe la informacidn y programa el calendario anual de capacitaciones con los Gerente de
datos recibidos del DNC, de todas las direcciones. Desarrollo del Talento
Humano

Fin Etapa 1

ETAPA 2

ELABORAR EL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO PARA EL
SIGUIENTE ANO FISCAL

No. Descripcion

2.1. Consolida la informacién recibida del Diagnostico de Necesidades de

Responsable

Capacitacion.
2.2. Programa los eventos de Capacitacion de diferentes tematicas en funcion de los Gerente de
Z: Desarrollo del Talento
resultados del DNC.

_ . . Humano
2.3. Elabora el plan de capacitacién y el cronograma de actividades, posteriormente

lo remite al Director de Desarrollo Humano para visto bueno.

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestién de la Calidad y Modernizacion Institucional



Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia

MININTERIO Cédigo: Agosto 2025
| ey Procedimiento: PRO.DDH.3.4.01 Version: 1
et | TECNOLOGIA Desarrollar Capacitaciones y Fortalecimiento de 1SO 37001:2016 SGA 8.1 Pagina 6 de 9

Competencias Profesionales

Descripcion Responsable

2.4. Revisa y valida la informacién contenida en el Plan de Capacitacion Anual.
¢El Plan de Capacitacion Anual es autorizado?

241 SI. firma y sella el Plan de Capacitacién Anual y remite a la Gerencia de Director de Desarrollo

H
Desarrollo del Talento Humano. Hnane
2.4.2 NO: realiza observaciones al documento.
2.5. ¢El Plan de Capacitaciones tiene observaciones? Gerente de
2.5.1 Sl Supera observaciones contintia en el paso 2.4. Desarrollo del Talento
2.5.2 NO: Ejecuta las acciones conforme las fechas programadas Humano

Fin Etapa 2

ETAPA 3

GESTIONAR RECURSOS Y COLABORACION CON OTRAS INSTITUCIONES
Y/O EMPLEADOS VOLUNTARIOS DE ACUERDO A SU ESPECIALIDAD

No ’ Descripcion Responsable

3.1. Gestiona la colaboracion con facilitadores internos y externos.
3.1.1  Solicita a la Direccién de Comunicaciones una publicacién en
intranet para el personal administrativo que estén interesados en
participar como facilitadores en la cual se incluye un google forms para

conocer la especialidad, tiempo disponible, grado académico, Gerente de
experiencia, etc. Desarrollo del Talento
3.1.2  Realiza visitas interinstitucionales con el fin de obtener alianzas para Humano
el intercambio de facilitadores y temas de capacitacion.
3 ¢ Se realiza la alianza?

3.1.2.1 Sl: Coordina la ejecucion de eventos de capacitacion.
3.1.2.2 NO: Finaliza el proceso.

3.2. Completa el google forms con la informacién relacionada a su formacion

v o : Facilitadores internos
académica y experticia en temas para capacitar.

3.3. Consolida la informacion obtenida en el google forms. Gerente de
3.4. Genera una base de datos de los facilitadores internos y externos. SBSBFFOHO del Talento
umano

Fin Etapa 3
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ETAPA 4
DESARROLLA LOS EVENTOS DE CAPACITACION

Descripcion Responsable

4.1. Coordina con los facilitadores las fechas previstas en el plan de capacitacion, a
fin de programar el evento.
4.2. Convoca a los empleados a participar en las capacitaciones
4,21 Solicita a la Direccién de Comunicaciones realizar una publicacion en
noti-intranet al personal administrativo para que participen en el evento Gerente de
de capacitacion (se adjunta enlace para registro ANEXO 1) Dasarrcllo del Talents
Humano
4.2.2  Envia correo electréonico a los Directores para que designen a los
participantes de sus unidades.
4.3. Solicita a la Direccién de Administracién y Gestion Territorial apoyo para
trasladar equipo e insumos utilizados en el evento de capacitacion.

4.4, Elabora la lista de participantes en funcion de la informacidn obtenida en el paso
421y4.2.2,
4.5, Desarrolla la capacitacion
451 Solicita a los participantes la firma de la lista de asistencia.
452 Realiza la ponencia el facilitador Gerente de
45.3 Invita a los participantes a desarrollar la evaluacion del evento por Desarrallo del Talento
medio de un cédigo QR, donde se preguntan aspectos relacionados con; Hmano
el contenido, el ponente, el lugar, el tiempo de ejecucion, entre otros.
4.6. Elabora un informe del evento donde se detalla; lista de asistencia, fotografias,
fecha de ejecucion, ponente, lugar y lo resguarda (ANEXO 2)

Fin Etapa 4

REGISTRO DE MODIFICACIONES

Modificacién

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestion de la Calidad y Modernizacién Institucional



n_; | MINISTERIO
’ ﬂ;l‘.} o | DEEDUCACION
b CIENCIAY

e Tl TRCNOLOGIA
FSAINA L

Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia

Caodigo:

Procedimiento:
Desarrollar Capacitaciones y Fortalecimiento de

PRO.DDH.3.4.01
1ISO 37001:2016 SGA 8.1

Agosto 2025
Version: 1
Pagina 8 de 9

Competencias Profesionales

Redgresar a Documentos de Referencia

ANEXO 1

Curso de formacion xxxxx

Inscripcion, XXxxx

Agradeceremas complete la informacion que solicitamos utilizando combinacion de
mayusculas y minusculas, Gracias

©

kathya.mazariego(@mined.gob.sv Cambiar cuenta

:-;.; Mo campartido

Nombre Completo. Primero nombre y luego apellido. Combinando mayuscula vy
minuscula

Cargo en el que labora

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestién de la Calidad y Modernizacion Institucional
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ANEXO 2

Diseeciin o Deszdlo Thamano

Giereneia de Desamallo del Talento Hunaso

Departanenza de Capreitacidn y Desarollo

Informate: tus proveedores financieros también tienen obligaciones que

deben cumplir ;Sabes cuales son?

Unidad Responsable;

Resumen

Facilitador:

Fecha de realizacion:

Horario:
Lugar:

Este Taller se desarrollo segun el detalle siguiente:

Dia:
Hora:

Asistencia

Asistencia | Mujeres

Hombres
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