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Desarrollo
. i Fermulario 19 seguide de las siglis de
Econémico Y e
Gobleet e Repdblie PLAN ANUAL DE CAPACITACION B iraaiion
OBJETIVO DEL PLAN: Contar con una planificacion anual de las capacitaciones que se brindaran al capital humano para su desarrollo profesional e incentivo personal.
ALCANCE: Todo el personal de esta Secretaria de Estado.
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5) RECURSOS 6 CRONOGRAMA-
@) YUNIDAD (4) No. DE : V_.z.ﬁ.u_.um_. :o_..._",_w_obu e
No. (1) TEMAS (2) OBJETIVO ADMINISTRATIVA () PRESUPUESTO (8) INDICADORES
BENEFICIARIA SERVIDORES RECURSOS VIRTUAL /
EXTERNOS PRESENCIAL o
[Describir los indicadores que permican
{Elegir si la capacitacién so D o presig comparar lo pl vilo ; 2
{ieem {De acuerdo 2 los de la taby el ebjetive por tema, destacando ol | (Escribir b unidad que arigina |a necesidad do m_unuf..m...r.lae. Al realizard con parsondl intarna | (Elagi il capacitacidn es |y anesar un dewlle de los Fecha de sjecucion ﬁ.ﬂaq-_ql“”a
secuencial) escribir los temas de capacimeion) impacto esperado) eapacitacion) _uz_«_s» iy © modiance a de wirtuil o p * dela Nimero de participantes wbulacion realizada)
unidad administrativa) o ) capacicacién) i
_Impacto)
MEJORAR LA FLUIDEZ AL
REDACCION / REDACCION DE MOMENTO DE ELABORAR APROX, 40
I S DIRECCIONES AUN NO DEFINIDO X
INFORMES TECNICOS DOCUMENTOS E INFORMES YR PERSONAS o
TECNICOS
PODER CAPACITAR AL PERSONAL R OTRAS
2 EXCEL / BASICO Y AVANZADO PARA ELABORAR CUADROS  |VARIAS DIRECCIONES _.mwmo_,,b& ) INSTITUCIONES | AUN NO DEFINIDO X
ESTADISTICOS Y BASES DE DATOS PUBLICAS
BRINDAR LAS HERRAMIENTAS AL APROX. 20 OTRAS
3 AUDITORIA BASICA PERSONAL QUE MANEJA VARIAS DIRECCIONES PERSONAS INSTITUCIONES  |AUN NO DEFINIDO X
PROCESOS DE AUDITORIA PUBLICAS
INCENTIVAR AL PERSONAL A APROX. 40
4 EN EQUIPO VARIAS DI INFOP DEFINIDO X
TRABAJO QU Hehlizan O EN EQUIFO AS DIRECCIONES PERSONAS AUN NO DEFINI
BRINDAR AL PERSONAL LAS APROISC 0
5 INTELIGENCIA EMOCIONAL HERRAMIENTAS PARA UNA MEJOR | VARIAS DIRECCIONES PERSONAS INFOP AUN NO DEFINIDO X
TOMA DE DECISIONES




5) RECURSOS 6 S o
Guminan (4) No. DE A V_e_n...:._...x,. 1 :ou.ﬂ_w_gu prra
0.
No. 1) TEMAS 2) OBJETIVO ADMINISTRATIVA {7) PRESUPUESTO INDICADORES
™ @ ) SERVIDORES RECURSOS VIRTUAL / ®
BENEFICIARIA
EXTERNOS | PRESENCIAL vintmlv
INCENTIVAR AL PERSONAL A PO
6 MOTIVACION DE PERSONAL UNA ACTITUD POSITIVA EN SU | VARIAS DIRECCIONES mm_m..o-,._a INFOP AUN NO DEFINIDO X
AMBIENTE LABORAL
BRINDAR AL PERSONAL QUE
BRINDA ATENCION AL PUBLICO R et
7 ATENCION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, LAS  |VARIAS DIRECCIONES _,._»m ) INFOP AUN NO DEFINIDO X
HERRAMIENTAS PARA UNA MEJOR e
Y EFICIENTE ATENCION
ACTUALIZAR AL PERSONAL EN
NUEVAS LEYES INJUPEMP/ IHSS/ = APROX. 15 - 20 INJUPEMP - IHSS -
8 LAS LEYES QUE ESTAS GERENCIA ADMINISTRATIVA AUN NO DEFINIDO X
SAR PERSONAS SAR
INSTITUCIONES APLICAN
ACTUALIZAR Y CAPACITAR AL
PERSONAL QUE LABORA EN EL
AREA LEGAL, PARA UN MEJOR | DEPARTAMENTO LEGAL DE
DERECHO ADMINISTRATIVO, MANEJO AL MOMENTO DE  |PROTECCION AL APROX. 15
9 AUN NO DEFINIDO | AUN NO DEFINIDO X
LABORAL Y CONTENCIOSO ELABORAR DOCUMENTOS ©  [CONSUMIDOR / DIRECCION | PERSONAS
BRINDAR RESPUESTA A LEGAL
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
Y LEGALES
R LA REDAC 15
10 ORTOGRAFIA HRORA CIONDE 1, RIAS DIRECCIONES - INFOP AUN NO DEFINIDO X
DOCUMENTOS PERSONAS
MEJORAR EL AMBITO LABORAL Y i
1 RELACIONES INTERPERSONALES LAS RELACIONES ENTRE VARIAS DIRECCIONES vmmeLa INFOP AUN NO DEFINIDO X
COMPAREROS
CAPACITAR AL PERSONAL PARA —
12 MANEJO DE INVENTARIO UN MEJOR CONTROL Y MENEJO |GERENCIA ADMINISTRATIVA s INFOP AUN NO DEFINIDO X
DE INVENTARIO RSONAS
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G UNIDAD 4) No. DE A3_.””“.._._09. ..._OEM_WE_»U
No. (1) TEMAS (2) OBJETIVO ADMINISTRATIVA whwv{__”.o:mn e - VIRTUAL | (7) PRESUPUESTO (8) INDICADORES
BENEFICIARIA o
EXTERNOS | PRESENCIAL
1nimv
BRINDAR LAS HERRAMIENTAS
13 COMPUTACION BASICA  |PARA EL MANEJO DE SISTEMAS VARIAS DIRECCIONES M_Hwﬂh INFOP  |AUN NO DEFINIDO x
BASICO DE COMPUTACION
BRINDAR LAS HERRAMIENTAS y
14 INGLES BASICO PARA UN ENTENDIMIENTO |VARIAS DIRECCIONES H”mw z.“.“ INFOP | AUN NO DEFINIDO X
BASICO DEL IDIOMA INGLES
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