
4

ORGANO JUDICIAL 
REPUBLICA DE EL SALVADOR

INSTRUCTIVO PARA FACILITADORESINTERNOS 
DEL ORGANO JUDICIAL

San Salvador, 20 de diciembre 2019



EL PRESIDENTE DEL ORGANO JUDICIAL Y DE LA CORTE SUPREMA 
JUSTICIA, con base en el Artlculo 27 de la Ley Organica Judicial y en cumplimiento del 
Reglamento de Normas Tecnicas de Control Interne Especificas del Organo Judicial, 
relacionadas con las "Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano", 
APRUEBA, el INSTRUCTIVO PARA FACILITADORES INTERNOS del Organo Judicial, el 
cual entrara en vigencia el primero de enero de dos mil veinte.
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1. OBJETO

Establecer lineamientos para la participacion de facilitadores internos, en la planificacion 
ejecucion y control de capacitaciones de la Direccion de Talento Humano Institucional.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente Instructive se aplicara a aspirantes y facilitadores internes, de las diferentes 
dependencias del Organo Judicial, que apoyen en la ejecucion de las capacitaciones de la 
Direccion de Talento Humano Institucional.

3. MARCO NORMATIVO

• Reglamento Interno de Trabajo
• Contrato Colectivo de Trabajo

4. PARTICIPANTES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

• Direccion de Talento Humano Institucional
Responsable de promover el programa de facilitadores internos, para que los empleados 
se integren de forma libre y voluntaria, sin retribucion o beneficios economicos extras.

• Area de Capacitacion
Es la responsable de identificar, fortalecer la formacion academica y proporcionar 
asistencia tecnica al equipo de facilitadores internos.

• Facilitador
Es el responsable directo del proceso de ensenanza, aprendizaje y evaluacion de los 
participantes en las capacitaciones, sujeto a un programa de formacion y/o carta didactica.

5. NORMAS

a) La Direccion de Talento Humano Institucional sera la encargada de realizar convocatoria 
y reclutamiento del personal, para que forme parte del equipo de facilitadores internos.

b) El area de Capacitacion de la Direccion de Talento Humano Institucional, sera la 
responsable de definir y evaluar los perfiles de los candidates a facilitadores internos y 
mantener actualizada la base de datos de los mismos.

c) El empleado interesado en formar parte del equipo de facilitadores internos, debera 
completar los formularies establecidos por la Direccion de Talento Humano Institucional, 
para analizar su admision.

d) Todo empleado que solicite ser incorporado como facilitador interno de la Direccion de 
Talento Humano Institucional, debe contar con la autorizacion del jefe inmediato.
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e) La Direccion de Talento Humano Institucional podra admitir o denegar su ingreso al 
programa, cuando considere que no ha cumplido con los requisites minimos del perfil del 
facilitador para impartir capacitaciones.

f) El Area de Capacitacion de la Direccion de Talento Humano Institucional, notificara por 
escrito a los servidores judiciales seleccionados y a la jefatura inmediata, la aprobacion 
para que se integre al Programa de facilitadores internes y de acuerdo con el perfil del 
aspirante se recomendara su incorporacion al programa de formacion de facilitadores.

g) El Area de Capacitacion, debera coordinar el apoyo de los facilitadores, de acuerdo a la 
Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) y Plan Anual de Formacion (PAF).

h) Los permisos para que el facilitador asista a las reuniones de adecuacion, coordinacion 
logistica y ejecucion de capacitacion debe ser gestionado ante la autoridad competente, 
por la Direccion de Talento Humano Institucional.

i) El facilitador debera atender convocatoria del Area de Capacitacion, para la adecuacion 
de los contenidos de la actividad formativa, segun los objetivos especificos de los 
empleados a los cuales se impartira la capacitacion y la coordinacion logistica 
considerando horario, cantidad de jornadas, fechas, materiales y equipo que utilizara.

j) Cada facilitador debera disehar el programa formative o carta didactica y material del tema 
a ejecutar y presentarlo al Area de Capacitacion, para verificar que cumpla con criterios 
tecnicos, didacticos, pedagogicos y andragogicos.

k) El facilitador debera asistir puntualmente a las jornadas de capacitacion 30 minutos 
previos al inicio de la jornada, para la preparacion del equipo y organizar los materiales 
que utilizara.

I) El facilitador debera presentarse a impartir las capacitaciones utilizando vestimenta 
adecuada y guardar el debido respeto a los participantes.

m) Para la realizacion de eventos de capacitacion, los facilitadores internes, no deberan 
desatender sus actividades ordinarias y organizaran su agenda de trabajo, de tal manera, 
que su apoyo como facilitador interne no interfiera con el normal desarrollo de las tareas 
propias asignadas, en la dependencia en la que laboren.

n) El facilitador que contemple dentro de su programa formative o carta didactica, realizar 
evaluacion de conocimientos, debera disehar el instrumento que utilizara; calificara y 
entregara un listado de participantes con la nota obtenida al Area de Capacitacion de la 
Direccion de Talento Humano Institucional.

o) Se mantendra una base de datos actualizada sobre facilitadores internos, con su 
respectiva tematica de especializacion bajo la responsabilidad del Area de Capacitacion.

p) Los facilitadores internos podran optar al beneficio de recibir capacitaciones del Plan 
Anual de Formacion, para fortalecer sus competencias en el proceso de ensehanza - 
aprendizaje, asi como, en temas de su especializacion.
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q) Los facilitadores pueden solicitar constancia escrita de las capacitaciones impartidas a la 
Direccion de Talento Humano Institucional.

6. ANEXO

Perfil del Facilitador Interno

a) Naturaleza del perfil del facilitador Interno
Pertenece a la categorla laboral de funcionarios y ejecutivos, jefes intermedios, profesionales y 
tecnicos, secretarial y oficina o servicios, cuyas labores requieren de conocimientos especificos 
en el proceso de ensenanza - aprendizaje. Las labores las realiza en condiciones ambientales 
normales y ocasionalmente requiere algun esfuerzo flsico.

b) Dependencia Jerarquica
En lo relacionado con las capacitaciones, estara bajo la supervision directa del Area de 
Capacitacion, de la Direccion de Talento Humano Institucional, a quien reporta los resultados de 
las capacitaciones impartidas, contenido tematico, listado de participantes a la capacitacion, 
coordinacion logistica, horario, cantidad de jornadas, fechas, materiales, equipo por utilizar, 
evaluacion de conocimientos, evaluacion de satisfaccion de la capacitacion.

a. Requisites Minimos

i) Educacion y Conocimientos
Poseer grado academico universitario o tecnico y contar con conocimientos especializados en la 
tematica a impartir.

ii) Experiencia
Contar con 3 anos de experiencia relacionada con la tematica a desarrollar, un ano de trabajo en 
el Organo Judicial y preferiblemente con experiencia impartiendo catedras o cursos de formacion.

b. Actividades y Responsabilidades
1) Elaborar los programas formativos y/o carta didactica de la tematica a desarrollar.
2) Preparar materiales y recursos didacticos para la ejecucion de las acciones formativas.
3) Brindar las capacitaciones al personal convocado por la Direccion de Talento Humano 

Institucional de acuerdo a los programas formativos previamente elaborados.
4) Evaluar en forma objetiva a los participantes con los instrumentos aprobados para tal fin.
5) Remitir por escrito y en forma oportuna al Area de Capacitacion los resultados de las 

evaluaciones realizadas a los participantes.
6) Cumplir con lo establecido en el presente instructive.
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