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CH

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA DE LA ORGANIZACION
CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG, CERTIFICA: QUE
TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS CON NUMERO DE CONTRASENA
51100821133064, AUTORIZADO POR EL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS, EN
EL QUE A FOLIOS NUMEROS 132 AL 141 SE ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA
NUMERO 01-2026, DE FECHA VEINTITRES DE ENERO DE DOS MIL VEINTISEIS, EN
LA CUAL APARECE EL PUNTO DECIMO PRIMERO, EL QUE LITERALMENTE SE
LEE:

“DECIMO PRIMEROQ; Seguidamente, la Licenciada Lourdes Milki, expome a los presentes que como es
de su comociméento la Organtzaciée recibe y manefa fondos del Estado a través del Mimisterio de Salud
Piblica y Asistencia Social, y en el marco de cumplimiento de normas splicables, con la respoasabilidad
que nos caracteriza hemos actualizado nuestros instrusoestos intermos que sirven de gala para
continsar con la buena marcha y administracién de los recurses, €3 por ello que ka Direccidn de Recursos
Humanos ha elaborado una actualizaciém del instrumento denomsinado: “POLITICA DE PROGRAMA
GENERAL DE CAPACITACIONES", en donde Incluyeroa todas las actualizaciones necesarias y
requeridas, para continuar fortaleciendo las competencias del personal en lo que a cada drea compete
para continuar prestando servicios de calidad, dicha propuesta ya fue revisada por ¢ personal del drea
y del cual ustedes tienen una copla para propasitos de revisién, discusién y aprobaciée, por lo gue
CONSIDERANDO: Que fa Asamblea General e b sutoridad mixina de b Organtzacion Cristlana de
Beneficio Secial Esperanza de Vida ONG, CONSIDERANDO: Que el Articudo 17 de nwestros Estatutes,
regula: "ATRIBUCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA: . ) Aprobar bos reglamentos
que sean necesarfes pars b buena marcha de los asuntos de la organizacién...” CONSIDERANDO: Que
se hace mecesario actualizar puestros Instrumentos Internes, lo cual Incluye la “POLITICA DE
PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACIONES®, para ser utilizada por el Departamento de Recursos
Humaras de esta Organizacién, y aplicado en las dreas de esta Organizaciéa. POR LO TANTO: En base a
Jos Articulos: stete, oche, nueve, once, doce, trece, quince, diecisiete de los Estatutos de b Organizacién,
Jos asociados luego de deliberar por umasimidad RESUELVEN: ) Aprobar la actwalizacidn de la
POLITICA DE PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACIONES, la cwal serd utilizado en el drea del
Departamento de Recursos Humanos de esta Organizacion y aplicado en bis diferentes dreas que se
refactonen con el Comvenio suscrito entre ka Organtzacion Cristiana de Beneficio Secial y el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social; IT) Certificar ¢ contenide integro de la Politica al Departaments de
Recursas Humanos para la socializacide y aplicacion en las diferentes dreas de la Organtzacién; 1) La
presente Politica entra en vigencia iInmediatamente; IV) Se autoriza a la Representante Legal y a la
Directora de Recursos Humanos para realizar las modificaciones y actualizaciones que fseren nocesarias
a la Politica que se estd aprobando, posteriores a esta aprobucion, siempre que sea en beneficio de
alcanzar las metas y objetivos del Convenio con ¢ Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social y esté
enmarcado dentro del Plan de Trabajo Anual v ¢l Convenso a suscribir para el preseste aio fiscal V)
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NotSiquese & donde correspoeds pars b efectos legales cerrespondiemtes .. ... (F5. Aparecen
las firmas ilegibles de 105 COMPArPCEMIRS). - <« <« s cccacmmnanaacaaacaanaann

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE ESTA
ORGANIZACION, A LOS VEINTITRES DIAS DEL MES DE ENERO DEL ARO
DOS MIL VEINTISEIS, ALDEA LLANO VERDE, RIO HONDO, ZACAPA. « - - - - .
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Cdédigo: PRHO04 Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Edicién: V Coordinadora de RRHH Directora RRHH Asamblea General Extraordinaria

I. INTRODUCCION

El departamento de Recursos Humanos dentro del amplio ejercicio de sus actividades
vislumbra la creacion de una politica que ejecute un programa de capacitaciones
como parte del desarrollo de sus colaboradores. El departamento de Recursos
Humanos en su interaccién directa con las diversas areas de la Organizacion
implementa, estandariza y acompafa el cumplimiento de dicho programa de
capacitaciones pues conoce la importancia de impulsar a sus colaboradores a crecer
a fin de alcanzar los niveles de desempefio requeridos y excluye a quienes se
opongan a su propio desarrollo.

II. OBJETIVO GENERAL

El objetivo general es formar y fomentar personal altamente calificado que
contribuya con su asistencia técnica y profesional al alcance de la mision, vision y
valores de la Organizacion.

III. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetivos de la
organizacion; funcionamiento, normas y politicas.

2. Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas.

3. Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y
rendimiento colectivo.

4. Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los planes,
objetivos y requerimientos de la organizacién.

5. Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.

IV. ALCANCE

La presente politica es de aplicacion general a todas las areas de la organizacion y
sus colaboradores. Dicha politica se aplicard en todas las dependencias de la
Organizacion Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG y el departamento
de Recursos Humanos estd debidamente facultado para velar y exigir el
cumplimiento de la misma.
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V. VIGENCIA:
La presente politica fue aprobada y entrd en vigencia a partir del 01 de octubre 2019

y sus modificaciones a partir de la aprobacion de la autoridad competente, siendo
esta Ultima, el veintitrés de enero de dos mil veintiséis.

VI. PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACIONES

La Organizacion Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG desarrollara y
velara porque sus colaboradores reciban el beneficio de ser capacitados y fomentar
su desarrollo personal y profesional en pro de la organizacion.

El desarrollo de una persona comienza desde el momento en que se elige como
nuevo ocupante de un puesto. En ese momento, los resultados de las evaluaciones
y apreciaciones durante el proceso de reclutamiento y seleccion deben tomarse en
cuenta como una deteccion de necesidad inicial para planear la capacitacion del
nuevo empleado durante su proceso de induccion y evaluar su desempefio inicial
durante su periodo de prueba.

Recursos Humanos sera responsable de implementar, coordinar, acompafar y
verificar que se lleve a cabo un programa general de capacitaciones dentro de la
organizacion.

La planificacion del programa general de capacitacion debe desarrollarse
semestralmente como minimo y se dara prioridad a aquellas areas que estén
manifestando o hayan manifestado situaciones puntuales como las siguientes:

—

Necesidad de actualizar o refrescar algin tema en particular referente al
cargo que el personal desempena.

Implementacidn de un nuevo proceso o sistema.

Alta rotacidn de personal en el area

Resultados bajos de evaluacion de desempefio.

Conflictos internos o falta de liderazgo eficaz.

A
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VII. TIPOS DE CAPACITACION

Capacitacion Inductiva:

La bienvenida a la organizacién es mas que un aspecto de mera cortesia y por otra
parte, expresarle a un empleado nuevo que su presencia en verdad enriquece a la
organizacion es mas que un cumplido. Es aquella que se orienta a facilitar
la integracion del nuevo colaborador, en general como a su ambiente de trabajo, en
particular.

Capacitacion Preventiva:

Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el personal, toda vez
que su desempefio puede variar con el tiempo, sus destrezas pueden deteriorarse y
la tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos.

Esta tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar con éxito la adopcion
de nuevas metodologias de trabajo, nueva tecnologia o la utilizaciéon de nuevos
equipos, llevandose a cabo en estrecha relacion al proceso de desarrollo.

Capacitacion Correctiva:

Como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar “problemas de desempefio”.
En tal sentido, su fuente original de informacion es la Evaluacion de Desempeio
realizada normalmente en la organizacion, pero también los estudios de diagnostico
de necesidades de capacitaciéon dirigidos a identificarlos y determinar cuales son
factibles de solucion a través de acciones de capacitacion.

Capacitacion para el Desarrollo de Carrera:

Estas actividades se asemejan a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que
se orientan a facilitar que los colaboradores puedan ocupar una serie de nuevas o
diferentes posiciones en la empresa, que impliquen mayores exigencias vy
responsabilidades.

Esta capacitacion tiene por objeto mantener o elevar la productividad presente de
los colaboradores, a la vez que los prepara para un futuro diferente a la situacion
actual en el que la empresa puede diversificar sus actividades, cambiar el tipo de

puestos y con ello la pericia necesaria para desempefiarlos.
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VIII. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La deteccién de necesidades de capacitacion permite establecer prioridades y
objetivos dentro de un plan de trabajo semestral que conlleva implementar un
programa completo que permita modificar conductas, asi como adquirir
conocimientos y desarrollar el potencial de los colaboradores.

Para la deteccion de necesidades de capacitacion es conveniente seguir mecanismos
distintos a la propia intuicién. El hecho de que los integrantes de las diferentes areas,
asi como los directores de las mismas comuniquen cuales son las areas que
requieren prepararse ayuda a fortalecer el compromiso con el desarrollo de los
colaboradores. La deteccion de necesidades de capacitaciéon puede realizarse
siguiendo los siguientes procesos:

1. Uso de entrevistas con el personal.
2. Utilizacion de pruebas que determinen el rendimiento de la persona en

aspectos relacionados con su trabajo.
3. La valoracién de su desempefio.

La organizacion debe llevar a cabo la deteccién de necesidades de capacitacion
anualmente y principalmente valorar los resultados de la evaluacidon de desempefio
del personal de las diferentes areas.

Involucrar directamente al personal en la deteccion de necesidades pues se debe
responsabilizar de quedar debidamente capacitado, en primer lugar, al propio
empleado y en segundo lugar al director.

Asegurar que un DNC determine las necesidades reales ya sea manifiesto o

encubierto. Revisar al menos anualmente el proceso de DNC para asegurar su apego
a las estrategias globales de la organizacion.

Page 4 of 10



(8

;. "
Esperanza s vida
POLITICA DE PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACIONES

Cddigo: PRHO04 | Elaborador: Revision: Aprobacion
Ediciéon: V Coordinadora RRHH Directora RRHH | Asamblea General Extraordinaria

IX. PROGRAMACION DE CAPACITACION
Un buen programa de capacitacién contempla la siguiente informacion:

1. Necesidades basicas que pretende atender

2. Puestos a los cuales va dirigido

3. Objetivos que desea alcanzar

4. Calendarizacién de las capacitaciones que se pretende llevar a cabo
5. Coordinacién de programa general y capacitaciones

La realizacion del programa general de capacitacion debe ser aprobada por la
Direccidn de Areas Sociales, Gerencia Administrativa y/o Representante Legal de la
Organizacion y la revision semestral estd a cargo de RRHH por medio de los
informes de las diferentes areas que presentaran lo ejecutado a través del mismo.

Es importante que RRHH retroalimente y acompaie a las areas en los diferentes
procesos y que parte del seguimiento sea presentar indices de cumplimiento de las
diferentes areas y un cumplimiento general de la Organizacion.

X. PROGRAMA DE CAPACITACIONES INTERNAS

Aprovechando el recurso de los profesionales y/o técnicos que prestan sus servicios
en las diferentes areas, los directores deberan preparar un plan anual interno de
capacitaciones para reforzar al personal o prepararlos en temas nuevos que seran
de provecho y utilidad para el area.

Asimismo, cuando voluntarios brinden capacitaciones o talleres, los directores
deberan registrar la asistencia de los participantes y tomar fotografias que

evidencien el desarrollo de la actividad y presentarlo a RRHH para su archivo.

Dicha informacion debera ser trasladada al cierre de cada semestre al departamento
de Recursos Humanos para resguardar la informacién en oficina central.
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FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

AREA DIRECTOR (A) RESPONSABLE: | FECHA
DiA MES ANO

— b ) )

AREA DE NECESIDADES DE

HERRAMIENTA DE
NO. CAPACITACION PRIORIZACION
ESPECIALIDAD DETECTADAS DETECCION

10

Page 7 of 10




-«
Esperanza s Vida

POLITICA DE PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACIONES

Cddigo: PRHO04 | Elaborador: Revisidn: Aprobacion
Ediciéon: V Coordinadora RRHH Directora RRHH | Asamblea General Extraordinaria
g ¢ - Fecha Capacitacidn
Esperc;;;yz&q age Vida Duracién de la capacitacion

REGISTRO DE CAPACITACION
MOMBRE DEL INSTRUCTOR [ES):

CAPACITACION:
Na. Mombe Complato Area Cargo Firrma Hora de Liegada
Firrna ded Director de area Fanma ded |nstrucior |[es
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" PLANIFICACION ANUAL | codige:  prHOOS
0 O PROGRAMA INTERNO DE CAPACITACIONES —PIC- | Perioda:  01/000 ol 3112 de 202
A\§ 2022 Elaborador: Directara Administrativa

Directcra REHH

Esperqnzo de Vldq 1 ::-l::l::'ilin: Directora Areas Sociales

OCUMENTO: COPLA AUTORIZADA AL DIRECTOR DE AREA

OBJIETIVO GENERAL DEL AREA EN DESARROULAR ESTE PLAN

SEGUNDO SEMESTRE
L L
Besponsable: Nombre director responsable Revision:
Area Diirectora de Recursos Homanos
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¢ PLAMIEICACION ANUAL Codipo:
‘s\é\‘i £ PROGRAMA DE CAPACTTACIONES EXTERMAS I"h:”I
Esperanza . Vida | - | Revasin
DOCUMENTE: COPMA AUTORIZADA AL DIRECTOR DE AREA | Aprobutidn: Direct

FORMATO DE SOLICITUD DE CAPACITACIONES EXTERNAS

ERCARGADD SOLMITANTE

CARGO: AREA

FECHA DE SOLICITLD

PERSOMAL A CILIEN SE DHRIGE

f f
Responsable: Nombre director responsable Revisabn:
Agea Durectora de Recurscs Humanos
f
Aprobacidn:

Dhrectora de Areas Sociales
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