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PROCESO DEL CENTRO DE EORMACI(’)N, ANALISIS E FOPL-02
INVESTIGACION (CEFAI)

TECHA L. NATURALEZA DE LA MODIFICACION

Inicio del Procedimiento documentado

El procedimiento de formacion del CEFA! interactia con las Direcciones,
Procuradurias Adjuntas, Coordinaciones Nacionales, Procuradores Auxiliares, en
beneficio de la gestion institucional para la formacion del talento humano de la PGR.

15/8/2021

Actualizacion del procedimiento de conformidad al mandato del Centro de
Formacién, Andlisis ¢ Investigacién en la nueva Ley Organica de la PGR,
cambiando el nombre de Procedimicnto a Procese del Centro de Formacidn,
Andlisis e Investigacion, debido a que el documento contiene la incorporacion de

24/02/2022 § A
cinco procedimientos

Se incorpora al presente documento el equipo institucional de Formadores internos
que desarroliaran los diferentes médulos de las malias curriculares.
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XI. PROPOSITO

El Proceso del Centro de Formacién, Anélisis e Investigacion, tiene como propésito proporcionar
los lineamientos necesarios para ejecutar los diferentes procedimientos del CEFAL y cumplir
con las funciones que se le atribuyen en la nueva Ley Organica de la PGR que consisten en
gestionar, planificar, coordinar, supervisar y evaluar los procesos de formacion del talento
humano de la institucién, contribuyendo a potenciar sus competencias y mejorar los niveles de
eficacia y eficiencia de los servidores y servidoras publicas en el desempeiio de sus funciones;

de igual forma, efectuar el andlisis y la investigacién de temas de interés institucional

XII. ALCANCE

Aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de la Reptblica-

XIII. REFERENCIAS
* Constitucion de la Republica de El Salvador
o Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
o Ley de Procedimientos Administrativos
e Ley de Etica Gubernamental
* Ley de la Mejora Regulatoria
» Reglamento de la Ley Orgénica de la Procuraduria General de 1a Repuiblica
* Reglamento Interno de Trabajo de la Procuraduria General de la Republica
¢ Manual de Organizacién y Funciones de Procuraduria General de la Reptiblica

¢ Manual de Clasificacion de Cargos

XIV. DEFINICIONES
* Malla curricular: Es la estructura que contiene el disefio de temas especializados o
generales que sirven de guia para la formacion educativa y estd conformada por: médulos
generales y especializados, competencias a lograr, estrategias, metodologia, evaluacién
de la enseflanza/aprendizaje, recursos y saberes.
¢ Formacién: proceso educativo, (ensefianza-aprendizaje) orientado al desarrollo y

modificacién de la conducta y accionar del educando.
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XV.

fvaluacion: proceso de analisis para determinar los resultados de los programas de
Formacion, a través de la aplicacién de indicadores cualitativos y cuantitativos.
Formador: profesional que facilita, orienta, apoya y evalua el proceso de ensefianza -
aprendizaje.

Facilitador: Persona que se desempefia como instructor u orientader en una actividad.
Competencias: consiste en el desarrollo y fortalecimiento de conocimientos, valores,
actitudes, habilidades y destrezas que se requieren para e} desempefio de los puestos,
ademas se refiere a la habilidad, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un
asunto determinado.

Investigacién: dentro de la institucion, la investigacion pretende incrementar el cumulo
de conocimientos o actualizarlos sobre una determinada materia o para resolver algin
problema o deficiencia identificada mediante actividades intelectuales y experimentales
de modo sistematico, asi como, para realizar propuestas de reforma a las distintas leyes
en caso de ser necesario,

Seguimiento de Formacién: mecanismo para evaluar una carta diddctica o un hallazgo
encontrado en el proceso de aprendizaje, a fin de verificar si se cumple con los objetivos

plasmados inicialmente.

DESARROLLO

1. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION DEL PERSONAL

1.

El proceso formativo se realiza de acuerdo a un Plan Anual de Formacion que tendra
vigencia por un afio.

Los responsables de las Unidades organizativas, remiten en la Gltima semana del mes de
noviembre al CEFAI el listado de temas de acuerdo a las necesidades formativas del
personal y mejoras en la atencion a los usuarios.

El CEFAI recibe los listados de temas de cada Unidad Organizativa y los clasifica, de
acuerdo a especialidad, formacion técnica y complementaria, realizando un andlisis de
forma conjunta con las diferentes Coordinaciones pertinentes cuando el caso lo requiera.
Una vez clasificados los temas, se incorporan como médulos en cada Malla Curricular y

de forma paralela se elabora el Plan Anual de Formacion en lo que respecta a la dimension
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10.

1t

12.

por competencias y otros aspectos transversales de interés institucional, utilizando el
formulario “PLAN DE CAPACITACION ANO 2022 CEFAI”, identificandose las
temdticas a impartir segun el proceso especifico, la calendarizaciéon anual y las propuestas
de los facilitadores.

Ademas del plan establecido, el CEFAL recibe solicitudes de formacion para el personal
de las diferentes Unidades Organizativas, en respuesta de los Manuales, procedimientos
o instructivos de trabajo, Politicas Institucionales vigentes, resultados de los mapas de
seguimiento de la Politica de Integridad y Gobierno Abierto, contralorias, evaluacion de
riesgos de integridad y cambio de normativas.

Para desarrollar las actividades complementarias de formacion, se enviard al Coordinador
Nacional de la Unidad, la respectiva solicitud con toda la informacién necesaria del
modulo a impartir a fin de que envie listados del personal que se formara.

El Centro de Formacion podra realizar invitaciones abiertas via correo institucional en el
caso que los temas sean de interés general para el personal,

Las actividades formativas podrén ser presenciales o virtuales. Cuando se desarrolien en
modalidad virtual podran ser sincronicas, asincronicas o ambas.

En los casos de actividades formativas virtuales, la asistencia se regisira a través de la
plataforma utilizada. Cada participante registra su nombre completo al ingresar.

En las actividades de formacién presencial los asistentes deberdn firmar una lista en la
que conste su hora de entrada y su hora de salida; la primera al iniciar la jornada y la
segunda, al {inalizarla. Se utiliza el formulario FOEC-03 y 04, Control de Asistencia a
Formacion,

Si una actividad formativa es solicitada o impartida directamente desde alguna unidad
organizativa, el funcionario responsable de dicha actividad deberd de presentar una
solicitud en el formato FOEC-02, “Remision de Nombres Participantes a Formacion” con
toda la informacion necesaria para que se realice la convocatoria desde el CEFAL
haciéndolo con un minimo de cuatro dias habiles de antelacion a la fecha de la realizacion.
Cuando las actividades formativas presenciales sean e¢jecutadas y supervisadas por olras
instituciones, la unidad beneficiada remitira las listas de asistencia y un informe de los

aprobados y reprobados si es el caso, con el fin que el CEFAI actualice su base de datos.
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I3.

14,

El CEFAIL Elabora un mecanismo de medicion del nivel de cultura de integridad de la
institucion, a través de la identificacion de las necesidades de formacién para el personal
institucional, por parte de los responsables de las Unidades Organizativas que inciden
directa o indirectamente con el servicio que presta la PGR, en los temas de integridad
publica, ética ptiblica y lucha contra la corrupcion, para el fortalecimiento de sus
capacidades y habilidades en la eficiencia de la prestacion del servicio publico.

Cuando las actividades formativas virtuales sean ejecutadas y supervisadas por otras
instituciones, el CEFAI aclualizard su base de datos siempre y cuando esas instituciones

envien los listados de asistencia y aprobacion,

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LAS MALLAS
CURRICULARES

1.

El Coordinador y Sub Coordinador, con el apoyo iécnico de la Unidad, disefiardn las
Mallas Curriculares para cada Unidad Organizativa, de conformidad a las necesidades
detectadas que se han recibido de las Coordinaciones Nacionales.

Las Mallas Curriculares contendran médulos que estaran clasificados en los siguientes
niveles: basico, intermedio y avanzado, e incluiran contenidos en competencias
organizacional, gerencial, habilidades individuales y técnico especializado.

EI Coordinador y subcoordinador de CEFAI revisan las mallas curriculares cada afio para
it adecuandolas a la nueva normativa, legislacion y/o necesidades institucionales, todo
con el visto bueno del responsable de la Unidad Organizativa del proceso legal,
Mediacion y conciliacion, psicosocial y administrativo correspondiente.

El COFAT hard la convocatoria para el desarrollo de un modulo de mallas curriculares o
cualquier proceso formativo, con tres dias de anticipacion a la fecha de realizacion de la
aclividad, a menos que existan excepciones determinadas por el Coordinador del CEFAI

o el Coordinador de la Unidad beneficiaria.
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3. PROCEDIMIENTO PARA CREAR EL EQUIPO DE FORMADORES

1.

El CEFAI realiza una convocatoria abierta para que el personal que esté interesado en
formar parte del equipo de formadores de la Institucion, se postule.

El Coordinador del CEFAI entrevista, evala seglin competencias y elige a los postulantes
que cumplen los requisitos para pertenecer al equipo de Formadores internos de la
Institucioén.

El CEFAI dotara al equipo de facilitadores, de estrategias y técnicas de ensefianza de
acuerdo al enfoque por competencias.

El equipo de formadores sera el responsable, bajo la direccion del CEFAIT, de implementar
cada una de las mallas curriculares, de acuerdo al plan de formacion elaborado por el
CEFAL Si el Coordinador lo considera necesario, para dichos efectos también podra

gestionar el apoyo de formadores o instituciones externas y cooperantes.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS INVESTIGACIONES
ESPECIALIZADAS

1.

Se realizaran investigaciones académicas por el personal de la Procuraduria General de
ia Republica y por estudiantes egresados del nivel de pregrado y posgrado de Instituciones
educativas de reconocido prestigio con las que exista acuerdos, convenios o cartas de
entendimiento.

El CEFAI convoca de forma virtual a las coordinaciones nacionales, para que, de manera
conjunta, se establezcan las necesidades de un tema de investigacion especifico.

Se reciben propuestas de tematicas que deben ir referidas a fenémenos juridicos u otros
de interés institucional y nacional, relacionados a 1a administracién de justicia o que sean
de impacto para la poblacidn usuaria,

El CEFAI solicita a la Institucién cooperante o al personal interno que se interese, la
realizacion de la investigacion bajo los requisitos que especifique el CEFAI, para la
elaboracion del documento; ademéas brindard todas las facilidades de acceso a la
informacion que sea necesaria para la realizacién de la investigacién y ofrecera asesoria
metodologica.

La presentacion de avances de la investigacion se realiza ante el Coordinador y Sub

Coordinador del CEFAI quienes seran los responsables de sugerir, modificar o hacer
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recomendaciones metodologicas; y en cuanto a contenido, daran el visto bueno Ias
diferentes coordinaciones de su competencia.

Finalizada la investigacion, el CEFAI promueve que la misma, se divulgue mediante la
publicacion en un medio fisico o electronico institucional o externo; fambién podra
hacerlo a través de una presentacion a todo el personal de la Institucion. Se procurara que
en las investigaciones existan propuestas de mejora a los procesos institucionales o en su

caso, propuestas de reforma a leyes.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACION DE MESAS DE ANALISIS

1.

XYL

El Coordinador y Subcoordinador del CEFAI elaboran una agenda tematica que se
desarrolla en las mesas de discusion o mesas de andlisis.

El Coordinador y Sub Coordinador del CEFAI promoveran reuniones con Procuradores
Adjuntos, directores, Coordinadores de Unidades, Procuradores Auxiliares, a fin de
determinar temas de andlisis donde se busquen soluciones a las falencias o problemas
detectados en la prestacion de los servicios de la Procuraduria General de la Republica,
asi como temas que impliquen un interés nacional.

El resultado de estas mesas de analisis podra expresarse en un documento o informe; y el
Coordinador del CEFALI lo remite al Despacho de Ja persona Titular y al Coordinador de
que se trate.

El Coordinador de cada Unidad, a partir de dicho informe podrd implementar las acciones

correctivas, modificativas o de mejora; en todo caso, las mesas de analisis tendran una

dimension formativa.

DISPOSICIONES GENERALES

El CEFAI ser el responsable de cumplir la fancién de formar con base a competencias
al talento humano de la Procuraduria General de la Republica, en coordinacion con las
diferentes unidades organizativas de la Institucion.

Los modulos que conforman cada curricula podran ser revisados de manera periodica, y
de acuerdo a las observaciones de las Coordinaciones Nacionales de atencion a la persona

usuaria, de manera conjunta con el personal del CEFAL, se revisan y/o se sustituiran por

otros contenidos propuestos.
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3. El CEFAI, gestiona capacitaciones con teméticas concernientes a los procesos de
atencion a la persona usuaria y administrativos, con las instituciones gubernamentales del
Sector Justicia, Organizaciones No Gubernamentales y otros actores cooperantes, de los
cuales recibird propuestas de tematicas de formacion, y podran incorporarse a los
procesos formativos de las curriculas que irdn dirigidas al personal que designen los
responsables de las Unidades organizativas; en caso que el tema no sea incorporado a la
curricula, se realizaran eventos formativos de convocatoria abierta.

4, El CEFAI es el responsable de gestionar ante las instituciones de apoyo internacional,
becas o formaciones para el talento humano.

5. El CEFAI remitird a la Direccién de Talento Humano, la némina del personal con
ausencias injustificadas a las actividades formativas a las que se convoque.

6. El formato FOEC-04 denominado “Control de Asistencia, Formato en Blanco”, debera

utilizarse cuando los eventos se solicitan en forma extemporanea y no se logra realizar la
convocatoria desde el CEFAL En estos casos, los procesos formativos se realizan y la

unidad solicitante debe enviar posteriormente al CEFAI los listados correspondientes.

XVIL. RESPONSABILIDADES
Procuradora General de la Repiiblica:
1. Revisa, modifica, recomienda y aprueba el plan de formacion del CEFAI
2. Revisa, modifica, recomienda y aprueba los moédulos de las mallas curriculares,
investigaciones y los documentos que resulten de las mesas de analisis.
3. Toma las decisiones pertinentes con base en los resultados y documentos recibidos del
CEFAI con el objetivo de fortalecer la Institucion.
Coordinador del CEFALI
1. Dirige, coordina y supervisa todas las actividades de Formacion, investigacién y analisis,
producto de {as gestiones de la Unidad.
2. [Elabora y remite el plan de formacion a la persona Titular para revision y aprobacion.
3. Remite a la Procuradora General de la Republica, los documentos finalizados y las
propuestas de mejora, reforma o Incorporacién en algun proceso de atencién a los

usuarios de la Institucion.
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4, Remite semestralmente a las Unidades Organizativas los resultados estadisticos de la

formacion del personal que han sido capacitados segiin el Plan Anual de Formacién.

Sub Coordinador del CEFAE:

1. Brinda apoyo técnico a todas las gestiones que realiza el Coordinador del CEFAI

relacionados a los temas de formacion, analisis e investigacion.

2. FElabora de forma conjunta con el Coordinador del CEFAI el Plan Anual de Formacidn,

tomando en consideracion las necesidades de capacitacion de todas las unidades

organizativas de la Institucion

El personal técnico del CEFAL

1.

Promover, desarrollar, dar seguimiento y actualizar la base de datos de los participantes
de cada evento formativo.

Participan en la elaboracion del Plan Anual de Formacién de la Inslitucion

Elaborar cuadros estadisticos y graficos que identifiquen la formacidn del personal con
las teméticas relacionadas a la cultura de Integridad Publica

Apoyar y dar asistencia en la gestion administrativa y logfstica para la consecucion de los

objetivos operativos.

Responsables de las Unidades Organizativas:

1.
2,

Identifican las necesidades de capacitacidon para el personal a su cargo

Elaboran y remiten al CEFATI las solicitudes de convocatoria y listado del personal para
la formacion

Proponer y modificar ante el CEFAI los temas que pueden ser incorporados a cada malla

curricular, asi como los temas que pueden ser sujetos de investigacion y analisis en el

CEFAL

Equipo de Formadores internos de la Institucion:

1.

Desartollan los eventos de formacion con los temas de cada malla curricular, los que se

impartiran de forma virtual o presencial en coordinacion con el CEFAL

2. Evaluar a los capacitando posterior a la formacion impartida.
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XVIIL REGISTROS

Para el control de los procedimientos que se ejecutan en el CEFAI se llevaran los siguientes
registros:

¢ Matriz anual de seguimiento a los eventos de formacion

¢ Listado de temas especificos de los médulos de 1as mallas curriculares

e (Consolidado anual de estadisticas por participante a los eventos de formacion

e [OEC-01 Formato de Solicitud de Convocatoria

s FOEC-02 Convocatoria (Sistema de convocatoria)

¢ T'OEC-03 Control de Asistencia

¢ FOEC-04 Control de Asistencia, Formato en blanco

XIX. ANEXOS

¢ FOEC-01 Formato de Solicitud de Convocatoria

¢ FOEC-02  Convocatoria (Sistema de convocatoria)

s FOEC-03  Control de Asistencia

o JFOEC-04  Control de Asistencia, Formato en blanco.
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FOEC-01

FOEC-01
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
CENTRO DE FORMACION, ANALISIS E INVESTIGACION
SOLICITUD DE CONVOCATORIA

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD

UNIDAD SOLICITANTE:
TEMATICA:

FACILITADOR/A:

FECHA:

TTORARIO:

LUGAR:

SUPERVIZADOR POR:
RESPONSABLE DEL EVENTO:!
COOPERANTE: ¥**QOpcional ***

v Para ln recepeion de la solicitud todos fos items deben estar completos a excepeion del
Cooperante,

Procuraduria Auxiliar de:

Ficcha de la Solecitud. Firma de Autorizadofa

Coondinadot/a
Fecha de Recepeion:

Sello:

LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION DE SOLICITUD DE CONVOCATORIA:

% La Solicitnd de Convecateria (FOECHH, deberd ser remitida af Centro de Pormaeids, Anilisis ¢ Investigneion de la PGR. con
cualro dias hihiles de anticipeeién a la realizacién de evento; las solivitudes que ro cumplan eon exe pertado se considenirin
Extemporiness, y quedard a eriterio de Lo Coprdinocidn del Centra 1 wlilizweion del formuto en blanco.

#  Phresponsoble deb cvento sexd b persona designeds por bt Unidad yro Coondinmeidn solicitante pore asamir fa responsabibidad

de tn supervisian del evento.
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LISTA BE PARTICIPANTES

N,

Nombre de eldu participante

Unidad

Carge

+r

-2

11
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