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Alcaldia Municipal de Villa Tenancingo Cuscatidn

INTRODUCCION

Si la Municipalidad sabe cuéles son esos requerimientos de manera
anticipada, orientard en mejor manera la programacién y ejecucion de
eventos de capacitacion que produzcan impactos positivos en el

desempefio del recurso humano en sus respectivos puestos de trabajo.

El conocimiento actualizado de las necesidades o requerimientos de
capacitacion del recurso humano que se desempefia en los diferentes
puestos de trabajo dentro de la municipalidad, constituye el punto de
partida de todo proceso planificador de la capacitacion en cualquier
entidad, orientando la estructuracién y desarrollo de planes para el
fortalecimiento de conocimientos y habilidades del recurso humano.

El “Manual de Politicas, Planes y Programacion de Capacitaciones” que
aqui se presenta ha sido disefiado y estructurado tomando en
consideracién las politicas municipales en el drea de capacitaciones, la
organizacion municipal actual, las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Municipalidad de Tenancingo, las innovaciones
tecnol6gicas y otros elementos; tomando en cuenta que los empleados
son el recurso mas valioso al cual debe proporcionarsele oportunidades
para mejorar sus habilidades que le permitan ampliar sus
responsabilidades dentro de la administracién municipal.

El presente Manual contiene la fundamentacién legal en que se sustenta
la elaboracion de planes y programas de capacitaciones, de acorde a las
necesidades de Ila administracién, las politicas municipales de
capacitacién estan orientadas a la elaboracién del plan anual de

capacitacion y los Anexos sugieren los formularios a utilizar.
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OBJETIVOS

1.  Objetivos del Manual Objetivo General

Desarrollar un programa de planes de capacitacion para la
administracién municipal de Tenancingo basados en los requerimientos
de acorde a las necesidades del personal que labora en la municipalidad,
cuya implementacion permitird desarrollar los conocimientos vy
habilidades que posee, para mejorar la prestacion de servicios y adquirir
conocimientos que le brinden oportunidades de ascensos en la

municipalidad.

Objetivos Especificos
» Identificar necesidades importantes en el desempefio de labores,
de los empleados, funcionarios y servidores municipales a ser
fortalecidas para cumplir con las tareas inherentes al cargo que

desempefian.

» Priorizar las necesidades de capacitacion y las deficiencias
determinadas en las diferentes evaluaciones del desempefio
laboral llevadas a cabo con el plan de capacitacién municipal
anual, orientando de forma oportuna a las necesidades de

capacitacién del personal.
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FUNDAMENTACION LEGAL

Constitucion de la repiblica

Art. 40. inciso 1°, se establece un sistema de formacion profesional
para la capacitacion y calificacion de los recursos humanos la
disposicion anterior de cardcter constitucional es genérica como
todas las regulaciones de la Constitucién como establece para el
Estado salvadorefio y los municipios como parte del mismo la
obligacion de legislar sobre el tema de la capacitacién profesional.
La formacion profesional es una actividad de Educacién no formal
a través de la cual se imparten conocimientos que sirven para
desempefiar un cargo o trabajo ya sea tedrico o practico o en
ambos aspectos.

Se aplica a la necesidad de crear impulsar y ejecutar programas de

capacitacién para el personal de las Alcaldias municipales.

Cédigo Municipal

Art. 4.- Compete a los municipios namero 30. “Las demds que sean
propias de la vida local y las que le atribuyen otras leyes”

El articulo del c6digo municipal establece que los municipios
tienen competencia para cumplir lo que otras leyes les confieren
como propiciar la capacitaciéon y el adiestramiento permanente
para los funcionarios municipales dentro de las competencias en
materia de capacitacion y segin el cargo que se identifica

concretamente la ley de la carrera administrativa municipal.




Alcaldia Municipal de Villa Tenancingo Cuscatién

Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Existen varias disposiciones en la ley en donde se regulan diversos
aspectos de la capacitacion destinada a los empleados publicos
municipales de carrera que se atienden en el presente instrumento
resaltando en este caso que el concejo municipal ha determinado no
duplicar esfuerzos para organizar un segundo plan de capacitacion
dirigido a los empleados que no son de carreras sino realiza un solo
esfuerzo de elaboracién de plan identificando los correspondientes
a todos los funcionarios municipales salvando 1o establecido en la

ley de la carrera administrativa municipal.

Objeto de la Ley

Art. 1. El objeto de la presente ley es desarrollar los principios
constitucionales relativos a la carrera administrativa municipal y
garantizar la eficiencia del régimen administrativo municipal
mediante el ofrecimiento de igualdad dé oportunidades para el
ingreso al servicio ptiblico municipal la capacitacién permanente la

estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados.

Para lograr estos objetivos el ingreso la permanencia y el ascenso en
los empleos de la carrera administrativa municipal se hara
exclusivamente con base en el mérito y actitud con exclusién de
toda discriminacion de carécter politicb y racial social sexual
religioso o de cualquier otra indole; la Alcaldia municipal debera

regirse conforme a las disposiciones establecidas en la presente ley.

El articulo regula que uno de los objetivos de la Ley es ofrecer

capacitacién permanente a los empleados publicos de carreras y lo
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establece asi porque se ha llegado a la conclusion que solamente un
personal bien capacitado en forma continua y permanente puede
garantizar como dice La Ley misma la eficiencia y eficacia del

Régimen administrativo municipal.

De acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de
la Municipalidad de Tenancingo, esta debe contar con programas
de capacitacion para desarrollar las capacidades y aptitudes de los
empleados en los diferentes cargos que desemperfian. Estos
programas deben elaborarse sobre la base de un diagnéstico de

necesidades de capacitacion.

Obijeticos de la capacitacién

Art. 47.- La capacitacion de los funcionarios de carrera tendrd como
objetivo fundamental el 6ptimo ejercicio de las competencias propias
de la administracién ptiblica municipal y estard orientada a propiciar el
mejoramiento en la prestacion de los servicios, a actualizar los
conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y
habilidades de los empleados, asi como a subsanar las deficiencias
detectadas en la evaluacion del desempefio. Para garantizar estos
objetivos, es necesaria la capacitacion permanente de los funcionarios o
empleados municipales, siendo obligatorio la creacién del Centro de
Formacién Municipal, que estard a cargo del Instituto Salvadorefio de

Desarrollo Municipal.

El Art. 48 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal expresa
que las Municipalidades deben formular e implementar los planes y

programas de capacitacién para lograr los objetivos.
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Planes de capacitacién y Obligatoriedad

El Art. 49 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal sefiala
que los funcionarios y empleados estdn obligados a recibir las
capacitaciones a que hayan sido asignados por la autoridad
correspondiente y serdn tomadas en cuenta para los ascensos,

promociones e incentivos.

Registro de capacitaciones

Axt. 50.- Las capacitaciones recibidas por el funcionario o empleado
deberan registrarse en su expediente personal, en el Registro Municipal
de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de la
Carrera Administrativa Municipal y deberan tomarse en cuenta para la
evaluacion del de empefio laboral.

De igual forma deberdn registrarse los estudios realizados vy
capacitaciones recibidas por iniciativa propia del funcionario o

empleado.

BASE TEORICA

La capacitacion es una herramienta fundamental para la
administracion Municipal, que ofrece la posibilidad de atender de
manera eficiente, las necesidades del trabajador mediante el
fortalecimiento de actitudes, conocimientos, habilidades y destrezas
que aumentan sus competencias para desempefiarse con propiedad en
su puesto y de manera oportuna y transparencia las demandas y

requerimientos de la comunidad establecidas en el c6digo municipal.

Al contar con una regulacién que asegura la capacitacién permanente

de los trabajadores, se incide en la mejora continua del personal para la
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mstitucion que representa un avance en el proceso de modernizacién.

La participacion responsable y sistematica de los empleados en los
procesos de capacitaciéon es condicién indispensable para el logro de
los objetivos de dichos procesos, asi como para avanzar en el proceso

de mejora salarial gradual de dichos empleados.

La demanda de capacitacién surge en buena medida al observar la
diferencia entre lo que los empleados deberian saber hacer en el
desempefio eficiente y eficaz de su cargo y lo que realmente saben
hacer y producen; brecha que se identifica a partir de la realizacién de
las evaluaciones del desempefio reguladas y orientadas en el Manual
disefiado para dicho fin y condicionadas por la establecido en el

manual descriptor de cargo y categorias.

Los beneficios de la capacitacion de los empleados se identificaran en
las areas municipales tales como:

a)  Trabajo administrativo.

b)  Desarrollo de personal.

¢)  Ambiente de trabajo.

d)  Atencién al pablico.

a)  Trabajo administrativo.

Contribuir4 a la labor de direccién registro y control realizado y
evaluado en Alcaldia Municipal de Villa Tenancingo, impactando la
calidad y cantidad de procesos y procedimientos en lo relativo a la
administracién de personal, en el marco de la relacién entre los que la

Alcaldia espera del empleado(a) y lo que éste puede hacer para
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contribuir a hacer efectiva dicha demanda y mejore el desempefio del

empleado.

b)  Desarrollo de personal.

Tanto a nivel individual como colectivo la capacitacién ofrecera al
personal herramientas actualizadas y modernos que le permitan
realizar su trabajo en un menor tiempo, con menor esfuerzo y mayor
calidad, lo que favorece un estado animico de satisfaccién. La
capacitacion sistemética regulada ubicard al empleado(a) en una
perspectiva de evaluacion permanente, en tanto amplia su nivel
cognoscitivo, cultural, técnico y administrativo, permitiéndole una
motivacion y compromiso particular con su trabajo con la Institucién
municipal en el cuamplimiento de la funcién ptblica con un alto sentido

de responsabilidad social.

¢)  Ambiente de trabajo.

La capacitacién sisteméatica y debidamente regulada ofrece a todo el
personal segtin su nivel funcional, dentro de la estructura organizativa
de la Alcaldia de Tenancingo la oportunidad de cualificarse en la labor
que desempeiia, estimula el establecimiento de relaciones respeto y
consideracion mutua, contribuyendo al desarrollo institucional al
mismo tiempo qué ayuda a la autovaloracién del trabajo desempertiado.
También promueve la coordinacion y promueve la integracion efectiva

de grupos de trabajo

d)  Atencién al pablico
Uno de los principales beneficios que ha de aportar la capacitacion es el

mejoramiento de los servicios de la Administracién municipal a la
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comunidad o al cliente, favoreciendo la motivacién del empleado(a)

para atender con mayor eficacia los requerimientos que presenta la

poblacién ante la Alcaldia Municipal, o cual se refleja en la imagen de

i la institucion.

METODOLOGIA

El proceso de elaboracion del manual de politicas, planes y programas
de capacitacion ha de tener los siguientes procesos:

i' 1.

Organizacion interna del proceso de actualizacion y definicién de
un programa de trabajo que asegurara la participacién de los
referentes de las distintas unidades o éareas de la alcaldia
Municipal de Tenancingo.

Revision de instrumentos existentes que regulan el quehacer
municipal y que estén aprobados por el Concejo y Alcalde
Municipal.

Diagnéstico de la estructura organizativa con la finalidad de
identificar los nuevos elementos y consideraciones del concejo
municipal y funcionarios.

Analisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido
por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y otras leyes
relacionadas, asi como los principios basicos de la Administracion
Municipal.

Analisis de la demanda de fortalecimiento en capacitaciones, tanto
para el Concejo Municipal como empleados municipales en sus
diferentes unidades o areas de trabajo.

Analisis de los procedimientos existentes para abordar las

distintas oportunidades de cualificacién del personal municipal a
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fin de optimizar los mismos y ampliar lineas de accién tendientes

a captar Y aprovechar las oportunidades de capacitacién.
7. Validacién y aprobacién del Manual por el Concejo Municipal.

8. Socializacién con los miembros del Concejo y los funcionarios
municipales mediante una secuencia de capacitacién, como parte
de un esfuerzo a fin de propiciar el apropiamiento y la

operativizacién de las nuevas disposiciones administrativas.

Todo lo anterior busca que lIa Municipalidad de Tenancingo de llevar a
cabo una revision periédica del Manual de Politicas, Planes y
Programas de Capacitacibn y del resto de instrumentos
administrativos elaborados a fin de tener adecuadas herramientas que
le permitan a la Municipalidad y al Concejo capacitar de una mejor
manera y que ésta sea oportuna y de acorde a las necesidades que el

personal requiere.
ELEMENTOS DE LA POLITICA DE CARRERA

la Alcaldia Municipal de Tenancingo, tiene como elementos de politica
institucional, para orientar sus procesos de capacitacién los que ‘se

detallan a continuaciéon

a)  La capacitacién constituye un medio de apoyo que busca generar
en los funcionarios cambios significativos en las formas de
pensar sentir, y actuar a través de un proceso de aprendizaje
continuo. Es un proceso que permite la creacién colectiva de

capacidades nuevas no s6lo una suma de capacidades
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individuales, en funcion de los propositos institucionales
incorporados en los objetivos del plan de capacitacién; que
buscan generar un trabajo en equipo en funcion de las

necesidades de la Administracién Municipal.

Todo empleado(a) de la Alcaldia Municipal de Tenancingo,
independiente de su nivel funcional o situacién con respecto a
grado de confianza y actividad, tendrd oportunidad de ser
capacitado y ampliar conocimientos y oportunidades de

desarrollo personal y profesional.

Por medio de Ia capacitacién se orientara el fortalecimiento del
compromiso de los empleados municipales, creando una gestion
efectiva y transparente elevando la confianza y el respeto de los

habitantes hacia el Concejo y Alcalde Municipal de Tenancingo.

La capacitacion, es un proceso de gestion humana y de
formacion de los funcionarios por lo que han de orientarse hacia
el mejoramiento de la organizacién para desarrollar sus
actividades y prestar més eficientemente los servicios al ptblico
en general bajo responsabilidad, optimismo y respeto, lo cual

supone un aprendizaje colectivo de las demandas del entorno.

Con el objeto de organizar la capacitacién internamente, la
administracion municipal ha de elaborar un plan de
capacitaciones, periodicidad de un afio que estara basada en las
necesidades identificadas mediante el diagnoéstico o su
actualizacién anual, tal como lo establece la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal, asi como con el Manual Regulador
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del Sistema Retributivo.

AMBITOS DE APLICACION

El presente Manual de Politicas, Planes y Programas de Capacitacién
sera de aplicacién permanente a todo el personal de la Alcaldia
Municipal de Villa Tenancingo, es decir a los niveles de direccion,
técnico, administrativo y operativo; segtin lo indicado en los articulos
6,7, 8y 9 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y a las
definiciones que se detallan, e incorpora las correspondientes a los
funcionarios que no siendo de carreras, requieran ser fortalecidos con

los mismos procesos.

Nivel de direccion

Pertenecen los empleados que desempefian dentro de la Alcaldia
Municipal, las funciones relacionadas con la direccion, planificacion y
organizacién del trabajo, destinados a lograr los objetivos de la

Alcaldia Municipal.

Nivel técnico
Pertenecen los empleados que desempefian funciones técnicas
administrativas especializadas complejas, para los que se requicre

estudios previos de orden universitario o técnico.

Nivel de soporte administrativo
A este nivel pertenecen los empleados que desempefian funciones de
apoyo administrativo y técnico para los que se requiere estudios

minimos de bachillerato
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Nivel operativo
A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los

servicios generales propios de la Municipalidad.

A partir de lo establecido en las néminas de cargos relativas a cada
nivel funcionarial, es importante destacar que el &mbito de aplicacion
de este manual se extiende también al personal que esta fuera de la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal y que forma parte de
cualquiera de las unidades de la estructura organica y funcional de la
Alcaldia Municipal de Tenancingo, siendo obligacién del Concejo
Municipal el reforzar permanentemente sus conocimientos y
capacidades para la buena gestibn del municipio, asimismo las de
quienes desempefian cargos de confianza segtin el articulo 2 de la

misma Ley.

Este manual serd revisado y actualizado anualmente durante los
altimos tres meses del afio. El proceso de organizacién, planificacion y
revision serd una responsabilidad de la unidad del personal y/o la

administraciéon del mismo.

TIPOS DE CAPACITACION

La Municipalidad de Tenancingo mediante del presente Manual ha de
poner en marcha, los Planes de Capacitacion segn sean los
requerimientos de desarrollo de los empleados/as, estis pueden ser

una sencilla informacién expuesta a un curso preliminar, o bien un
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ejercicio complejo que implica una participacion comprometida y
constante de todo el personal.

En todo caso la participacion de los empleados convocados seri
obligatoria y adquirirad diversas caracteristicas de acuerdo con el 4rea
de trabajo, ntimero de participantes, niveles de conocimiento,
funciones y responsabilidad de los empleados que reciban la
Capacitacion. La planificacién y ejecucion de la capacitacién dependera
de los objetivos que se persigue con la misma, para el cual se

identifican los tipos de capacitacion siguientes:

a. Capacitacién inductiva

Sera facilitada a integracién del nuevo colaborador(a), al ambiente de
trabajo en el que se estd incorporando. Esta se desarrollara como parte
del Proceso de Seleccion del Personal, pero también puede realizarse
previo a esta, en este caso se organizaran programas de capacitacién
para postulantes y se seleccionardn a los que muestran mejor
aprovechamiento y mejores condiciones técnicas de adaptacion. Por
otra parte, deberé considerarse algunos temas que requieran induccién,
independiente del tiempo de laborar que ostente el empleado(a)

seleccionado(a).

b.  Capacitacién preventiva

Este tipo de capacitacion esta orientada a prever, los cambios que se
producen en el personal, cuando su desempefio pueda variar con los
afios, de sus destrezas se vean deterioradas y la tecnologia hace
obsoletos sus conocimientos. Tiene por objeto la preparacién del
personal para enfrentar con éxitos la adopcion de nuevas tecnologias y

metodologias actualizando los nuevos equipos de trabajo.
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C. Capacitacion correctiva

Esta orientada a la solucién de conflictos, su fuente original de
informaciéon es la evaluacién del desempeiio, realizada a los
empleados; pero también los diagnésticos de necesidades dirigidos a
Identificar y determinar si son viables para la solucién o de conflictos, a

través de acciones de capacitacién

d.  Capacién para el desarrollo de la carrera

Esta actividad tiene relacion con la capacitacion preventiva, con la
diferencia de que sera orientada a facilitar que los empleados puedan
ocupar nuevos o diferentes cargos dentro de la Municipalidad.

Esta capacitacion tendra por objeto mantener o elevar la productividad
de los empleados, a la vez que le prepara para un futuro diferente a la
situacién actual en la cual la Alcaldia municipal puede girar sus

actividades.

e. Instruccion técnica y adiestramiento
Esta capacitacion estd orientada al desarrollo de conocimientos
habilidades y destrezas técnicas de los empleados municipales, que les

permitan realizar el trabajo cotidiano en mejores condiciones.

f. Ensefianza profesional

Se entendera como la ensefianza en materia especializada para grupo
de empleados técnicos(as) y profesionales que desempefian labores de
direccién y coordinacién en la administracién municipal. Este tipo de

capacitaciones incluye informacién actualizada, como instruccién y
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adiestramiento en casos practicos, relacionados con el cargo de cada
colaborador.

g Motivacién y desarrollé

La motivacién y desarrollo se asumira como capacitacion de orden
complementaria al trabajo que desempefian los empleados(a), 0 aquella
capacitacion que le servira para mejorar sus conocimientos generales y
sus habilidades en otras 4reas culturales, deductivas y laborales,
integrarse al cumplimiento de metas y fines estratégicos de la Alcaldia
Municipal, que le permitan aumentar su nivel de vida y de

competencia.

Politicas Municipales de Capacitacién

Las politicas de capacitacién son lineamientos de caracter general que
orientan las acciones municipales en el campo de la capacitacion.

Entre las politicas a ser aplicadas en la Municipalidad estan:

1. La capacitacion y el desarrollo del personal de la
Municipalidad constituyen elementos primordiales en la
funcién de la Administracion tendiente a proporcionar y/o a
perfeccionar los conocimientos, habilidades y aptitudes del

personal.

2. La capacitacion y el desarrolio del personal de la Municipalidad
constituyen elementos primordiales en la funcibn de 1la
Administracion del encargado de personal tendiente a
proporcionar y/o a perfeccionar los conocimientos, habilidades y

aptitudes del personal.
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El Plan Municipal de Capacitacion serd anual, de enero a
diciembre de cada afio, por lo que éste deberd ser actualizado afio
con afio de conformidad a las nuevas necesidades de capacitacién

que se tengan.

Los Planes de Capacitacién Municipal se sustentaran en las
necesidades de capacitacién, en los avances de la tecnologia, en
los ajustes estructurales, sociales, politicos, medioambientales y en
cualquier otro elemento que genere cambios en la din&mica

municipal.

Los empleados, funcionarios y servidores municipales estan
obligados a recibir las capacitaciones a que hayan sido asignados
por la Municipalidad, por lo tanto, su asistencia y permanencia
seri de obligatoriedad, conforme a la Ley de la Carrera

Administrativa.

La formulacién, implementacion y evaluacion del Plan Anual de
Capacitacion es responsabilidad del funcionario asignado el
Concejo Municipal o encargado de personal en coordinacion y con
el apoyo de la Unidad de Registro de la Carrera Administrativa

Municipal, nombrado al efecto.

Las jornadas de capacitacion pueden ser organizadas y
desarrolladas directamente por la Municipalidad, segin las
disposiciones legales vigentes, o bien contratadas a través de

proveedores ya sea locales como internacionales.

El presupuesto del recurso econdémico que demande el Plan Anual
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de Capacitacion debe de ser incluido en el presupuesto anual de la
Municipalidad, segtin normas y procedimientos establecidos para
tal fin.

La Municipalidad puede establecer alianzas estratégicas con
diferentes instituciones nacionales e internacionales como el
Instituto  Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM),
Corporacion de Municipalidades de la Republica de Fl Salvador
(COMURES), Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional
(INSAFORP) o de cualquier otra institucién especializada en la
materia; para facilitar y apoyar la ejecucién del Plan de

Capacitacion Municipal.

El Encargado de personal conjuntamente con de la Unidad de
Registro de la Carrera Administrativa Municipal, revisara
semestralmente el nivel de avance en la ejecucién del Plan de

capacitacion presentando informe al Alcalde y Concejo Municipal.

Todos los participantes en seminarios y cursos deben presentar
constancia de participacién en Seminario o Curso o la respectiva
prueba objetiva. Podra ser presentado de forma individual o
grupal y remitido al encargado de personal en los siguientes 5

dias habiles a la conclusion del seminario o curso.

El seguimiento a los resultados de las capacitaciones sera
responsabilidad del Jefe Inmediato, del participante y del
responsable de Recursos Humanos y de la Unidad de Registro de
la Carrera Administrativa Municipal, llevando este dltimo un

registro de dichos resultados, proponiendo las acciones
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correspondientes.

PLAN ANUAL Y PROGRAMACION DE CAPACITACIONES.

A). Pasos para el disefio del Plan Anual de Capacitacion vy
Programacién de eventos.

La razén de ser del Plan Anual de Capacitacion es resolver de manera
técnica los vacios de desempefio laboral identificados en la
Municipalidad y es apropiada s6lo cuando esas dificultades son
provocadas por la falta de un conocimiento necesario para desempefiar
el puesto de trabajo, lo cual debera ser observado por el jefe inmediato.

El disefio o formulacién del Plan anual de capacitaciéon debe observar

el cumplimiento de los pasos siguientes.

Paso 1. Completar formulario de recopilacion de informacién de

necesidades de capacitacion.

El encargado de Unidad debe completar el Formulario

No. 1, “Identificacién de necesidades de capacitacion”. El encargado de
personal y los jefes inmediatos, revisardn la necesidad de
capacitaciones, y remitiran al Concejo Municipal para su aprobacion. El

formulario que debe ser completado es el siguiente:



Alecaldia Municipal de Villa Tenancingo Cuscatldn

Formulario No. 1

“Identificacion de necesidades de capacitacion”.

Nombre del departamento:

Nombre del Jefe inmediato o encargado de personal:

Fecha:

SELLO.

Fecha de recepcion:
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Paso 2. Recopilacién y tabulaciéon de informacién obtenida v

determinacion de necesidades de capacitacion.

El responsable el encargado de personal, en la tercera semana de
agosto, consolidara la informacién obtenida y agrupara las afines en el

formulario siguiente:

Formulario No. 2

“Tabulacion de informacioén”.

Encargado de Personal.

Fecha de elaboracion:
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Paso 3. Priorizacién de necesidades de capacitacién.

El encargado de personal, o la Unidad responsable de personal, define la
priorizacion de las necesidades de capacitacién conjuntamente con
Alcalde y Sindico Municipal e informan a la Unidad de Registro de la
Carrera Administrativa Municipal, estableciéndolo con criterios de
relevancia del problema identificado a superar, la factibilidad, el
presupuesto global de capacitacion, el apoyo técnico de organismos

competentes para tal efecto, completando el formulario siguiente:



Alecaldiao Muniapal de Villa Tenancingo Cuscatldn,

Formulario No. 3
“Priorizacion de necesidades”,

Encargado de Personal.

Fecha de elaboracién:

(1) Relevancia del problema identificado:
Relevante: 3. Menos relevante: 2. Poco relevante: 1
(2)Factibilidad = Acceso a facilitadores: 1; Apoyo técnico: 2

(1)Personal beneficiado = cargo estratégico: 2 Otro cargo: 1

F

Encargado de Personal

F.

Unidad de Registro de la Carrera
Administrativa Municipal
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Paso 4. Establecer objetivos, metas e indicadores para la

Municipalidad en el drea de capacitacién.

Encarado de Personal, en coordinacién con Sindico Municipal formula
los objetivos, metas e indicadores de capacitacion para la
Municipalidad de Tenancingo en cuanto al Plan Anual de
Capacitacion, durante la primera semana de septiembre, utilizando el

Formulario No. 4, “Plan Anual de Capacitacion”.
Formulario No. 4
“Plan Anual de Capacitacion”.
1. Objetivos y metas de capacitacién Municipal.

2. Indicadores de capacitacién
3. Cronograma de actividades por meta

Objetivo general:

Objetivos especificos:

Metas:




—
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Indicadores de Capacitacién

Ntmero de
Capacitaciones capacitaciones Porcentaje de
impartidas finalizadas entre el| capacitaciones
niimero de | finalizadas en el
capacitaciones tiempo establecido.
programadas.

Evaluaciones  al
desempefio
mejoradas

Namero de empleados
que mejoraron  su
evaluacion de
desempefio entre el
Ntmero de

empleados capacitados

Porcentaje de
efectividad de las
capacitaciones
impartidas

Desempeiioc ~ de | N0 de facilitadores Porcentaje de
facilitadores evaluados facilitadores
satisfactoriamente con desempefio
enfre el total de satisfactorio
facilitadores
contratados
Efectividad de las| N0mero de quejas de Porcentaje de

capacitaciones en
la atencion al
usuario

usuarios recibidas el
afo anterior entre el
Namero de quejas
recibidas el

afno corriente

efectividad de 1las
capacitaciones en la
atencion al usuario
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Cronograma de actividades por meta

Recursos Humanos detallara con apoyo de la Unidad de Registro de la
Carrera Administrativa Municipal todas las actividades que se requieren
realizar por cada meta establecida, las fechas de inicio y finalizacién y los
responsables de cada una de ellas, durante la segunda semana de

septiembre, en el cuadro siguiente:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Meta 1:
Encargado de personal en coordinacion con los jefes de
departamentos o dependencias




O
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Meta 2:

Encargado de personal en coordinacién con los jefes
de departamentos o dependencias

Encargado de
personatl en|
coordinacién con los
jefes

de departamentos

0
dependencias
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Paso 5. Elaboracién del presupuesto de capacitacién

En esta parte, se muestra una guia para la claboracién del presupuesto de
capacitacién ajustado al Plan Anual de capacitaciones, el cual debe
completarse conjuntamente con la Unidad de Registro de la Carrera

Administrativa Municipal:

FORMULARIO NO. 5

Presupuesto de capacitacion Periodo: del

al

Encargado de Personal:

Fecha de elaboraci6n:

Facilitadores de la capacitacién

1. Salarios (tiempo completo): nimero de dias, multiplicado por el
salario diario, multiplicado por el niimero de coordinadores.

2. Honorarios (medio tiempo): niimero de dias, multiplicado por el
honorario, multiplicado por el nimero facilitadores.

3. Viaticos: ntmero de dias, multiplicado por el salario diario,
multiplicado por el nimero de facilitadores. |

4. Alojamiento: niimero de dias multiplicado por la tarifa hotelera

estandarizada en la zona (de ser necesario)

Transporte: distancia en Kms. a recorrer por precio porkm.

6. Viajes: nimero de viajes, multiplicado por la tarifa de viaje ida y
vuelta, multiplicado por el nimero de facilitadores.

o

Materiales, equipo e instalaciones

1. Materiales de adiestramiento (6rdenes): nimero de paquetes,
multiplicado por el precio unitario.

2. Materiales de capacitacién (duplicacion).
a) Papel.
b) Fotocopias.
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3. Suministros para el adiestramiento: costo del articulo

multiplicado por el ndmero de participantes.
4. é&l%qﬂer de equipo: precio del alquiler, multiplicado por el ntimero
e dias.
5. Local: alquiler diario, multiplicado por el ntimero dedjias.
6. Otros

Participantes

1. Viajes (iday regreso del adiestramiento): tarifa de viajeiday
regreso, multiplicado por el nimero de participantes.

2. Viajes (relacionado con el adiestramiento): tarifa de viaje iday
regreso, multiplicado por el nimero de participantes.

3. Viajes (iday regreso del adiestramiento): tarifa de viaje ida y
regreso, multiplicado por el niimero de participantes.

4. Viajes (relacionado con el adiestramiento): tarifa de viaje iday
regreso, multiplicado por el ntimero de participantes.

Secretariales y de oficina

Secretarias.

Suministros para secretarias.

Personal de apoyo.

Comunicaciones (cartas, llamadas por teléfono, fax, telegramas).
Refrigerios.

S

Actividades post-adiestramiento

Copias del informe. a, Elaboracion.
b. Copias.
Distribucién. Seguimiento.
viajes.
viaticos.
Salarios/Honorarios.
Preparaci6n, duplicacion y distribucién de informes. Evaluacion.
viajes. viaticos.
Salarios /Honorarios.
Preparacién, duplicacién y distribucién de informes.

a0 oD

3. Vidticos: tarifa diaria (local) multiplicada por el niimero de
participantes. O tarifa diaria (no local) multiplicada por el
nimero de participantes.
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Paso 6. Elaboracién de programacién de eventos de capacitacién.

Una programacién de eventos de capacitacion es de suma importancia
para el personal y diferentes jefaturas, ya que existe una visualizacion de
los eventos a ser impartidos y las fechas programadas. Recursos Humanos
procede a claborar la programacion de los eventos de capacitacion,

utilizando el formulario siguiente;

FORMULARIO NO. 6
PROGRAMACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

PERIODO DEL AL
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Paso 7. Socializaciéon del Plan anual de capacitacién.

Recursos Humanos conjuntamente con la Unidad de Registro de la
Carrera Administrativa Municipal termina de formular el Plan Anual de
Capacitacién de la Municipalidad de San Rafael Cedros, en la cuarta
semana de septiembre y lo presenta para el visto bueno del Alcalde o
Sindico, quien lo someter4 a la aprobacion del Concejo Municipal, durante

el mes de octubre.

Presentacion y aprobacién del plan de capacitacion y programacién de
eventos.

Recursos Humanos conjuntamente con la Unidad de Registro de la
Carrera Administrativa Municipal dard a conocer a los jefes de
Departamentos, el Plan anual de capacitacién y la programacién de

eventos.

Seguimiento
Cada seis meses, el encargado de Personal conjuntamente con la Unidad
de Registro de la Carrera Administrativa Municipal se reunird para
evaluar el avance en la ejecucién del Plan y los tiempos programados.
Contard con indicadores de resultados debidamente formulados y
socializados utilizando el formulario No. 8 “Evaluacién de ejecucién de

eventos”.
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Formulario No. 7

“Evaluacion de ejecucion de eventos”

Capacitaciones Porcentaje de
impartidas Capacitaciones

finalizadas en el tiempo

establecido.
Evaluaciones Porcentaje de
desempefio efectividad de
mejoradas las capacitaciones
impartidas
Desempefio Porcentaje de
facilitadores facilitadores con

desempefio satisfactorio

Efectividad de Porcentaje de
capacitaciones en efectividad de las
atencién al usuario capacitaciones enla

atencion al usuario
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Autoriza,
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o

Alcalde Municipal

Licda. Mergedes ontalvo Paz
Sindico Municipal

Encargada de coordinacién de practica de grupo consultor
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