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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-

CERTIFICA:
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SIETE DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCE!O
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERQ CERO CINCO GUION DOS MIL VEINTISEIS (05-2026) DE
FECHA TRES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS EN LA QUE SE ENCUENTRA EL PUNTO DECIMO SEXTO
EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: --

DECIMO SEXTO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, SANTA ROSA.
CONSIDERANDO: que tiene a |z vista a) oficio sin nimero de fecha veintinueve de enero del afio dos mil
veintiséis por parte de la Directora de Recursos Humanos de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa,
solicitando autorizacion para la vigencia para el Manual De Politicas y Capacitacién de Desarrollo, para el afio
2026; b) Manual De Politicas y Capacitacién de Desarrollo de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa.
CONSIDERANDO: Que segun el acuerdo Numero sexto del acta cincuenta y dos guion mil veintidds de fecha
cuatro de noviembre del mismo afio, se aprobé el Manual De Politicas y Capacitacion de Desarrolio.
CONSIDERANDO: Que la realizacion del Manual de Politicas y Capacitacion de Desarrollo tiene como objetivo
general coadyuvar en la planificacién, organizacidn, ejecucidn y evaluacién de capacitaciones que favorezcan
las habilidades, conocimientos y destrezas de los servidores publicos gue laboran en la Municipalidad de
Casillas, Santa Rosa. CONSIDERANDO: Que el Decreto doce guion dos mil dos del Congreso de la Reptblica de
Guatemala, en su articulo treinta y cinco (35} literal a), establece la iniciativa, deliberacidn y decision de los
asuntos municipales; POR TANTO: En el usc de las facultades que les confiere los articulos 253 v 254 de la
Constitucion Politica de la republica de Guatemals; articulos 3,9,33, 35 a), d), e), i), del Decreto 12-2002 del
Congreso de la republica de Guatemala; al deliberar sobre el particular por unanimidad de votos ACUERDA: a)
dar por conocido el oficic de la Directora de Recursos Humanos referente a la autorizacion de la vigencia del
Manual De Politicas y Capacitacién de Desarrollo para el afio 2026; b) Aprobar |z vigencia del Manual De
Politicas y Capacitacion de Desarrolio de ia Municipalidad de Casillas Santa Rosa para el afio 2026; ¢) el presente
acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha. d) Compuisese certificacién del presente acuerdo vy
remitase 2 donde corresponde para los efectos de ley; (fs) ilegibles de los miembros del Concejo Municipal y
sellos respectivos.- ——--—-—-

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL MUNICIPIO
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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA
ROSA.-

CERTIFICA:
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SEIS DE SESIONES ORDINARIAS DEL
CONCEJO MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CERO CINCO GUION DOS MIL VEINTICINCO
(05-2025) DE FECHA VEINTINUEVE DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO EN LA QUE SE
ENCUENTRA EL PUNTO DECIMO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: -~ '

DECIMO: EL HONORABLE CONCEIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, SANTA ROSA.

CONSIDERANDO: que tiene a la vista a) oficio No. 18-2025/ENMH/RRHH de fecha 27 de enero del

presente afio, por parte de la Encargada de Capacitaciones y Evaluaciones del Desempefio de la
—~ Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, solicitando autorizacién para la vigencia Manual De Politicas y
Capacitacion de Desarrollo, para el afio 2025; b) Manual De Politicas y Capacitacién de Desarrollo dela
Municipalidad de Casillas, Santa Rosa. CONSIDERANDO: Que segtin el acuerdo Numero sexto del acta
cincuenta y dos guion mil veintidés de fecha cuatro de noviembre del mismo afio, se aprobdé el Manual
De Politicas y Capacitacién de Desarrolio. CONSIDERANDO: Que la realizacién del Manual de Politicas v
Capacitacién de Desarrollo tiene como objetivo general coadyuvar en la planificacién, organizacién,
ejecucion y evaluacién de capacitaciones que favorezcan las habilidades, conocimientos y destrezas de
los servidores publicos que laboran en la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa. CONSIDERANDO: Que
el Decreto doce guion dos mil dos del Congreso de la Republica de Guatemala, en su articulo treinta y
cinco (35) literal a), establece |z iniciativa, deliberacién y decisién de los asuntos municipales; POR
TANTO: En el uso de las facultades que les confiere los articulos 253 y 254 de la Constitucién Politica de
la repiblica de Guatemala; articulos 3,9,33, 35 a), d), e), i), del Decreto 12-2002 del Congreso de Ia
republica de Guatemals; al deliberar sobre e particular por unanimidad de votos ACUERDA: a) dar por
conecido el oficio de la Encargada de Capacitaciones y Evaluaciones del Desempefio referente a la
autorizacion para la vigencia del Manua! De Politicas y Capacitacién de Desarrollo para el afio 2025; b)
Aprobar la vigencia del Manual De Polfticas y Capacitacion de Desarrollo de la Municipalidad de Casillas
Santa Rosa para el afio 2025; c) el presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha. d)
Complilsese certificacién del presente acuerdo y remitase a donde corresponde para los efectos de ley;
(fs) llegibles de los miembros del Concejo Municipal y sellos respectivos.- —-——-

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL
MUNICIPIO DE CASILLAS DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO
DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO. .0
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1. Presentacion

El presente manual, estd enmarcado dentro de las leyes que garantizan la
autonomia municipal y el gobierno local, la descentralizacion y el desarrollo de la
carrera administrativa.

Asimismo, el Manual de Capacitacion es una herramienta con la cual la
Municipalidad de Casillas, Santa Rosa podra planificar, organizar, ejecutar y
evaluar un proceso continuo y permanente de formacion, actualizacion, mejora y
desarrollo de competencias de los servidores publicos, contribuyendo al
cumplimiento eficiente de los requerimientos de un cargo o puesto dentro de la
Municipalidad, atendiendo las tareas, funciones y competencias que tiene
asignadas segun el perfil establecido en el manual de descripcion de puestos o
cargos y funciones.

Realizar un proceso de capacitacion permite agregar valor a los resultados que el
servidor publico obtiene como resultado de la realizacion de su trabajo, por ende,
evaluar el impacto de los programas de capacitacion permite a la Maxima
Autoridad determinar la eficacia operacional con la que actua el servidor publico
en el corto, mediano y largo plazo, ademas, permite reformular los procesos que
no se hayan cumplido a cabalidad mediante el reforzamiento que los objetivos de
la capacitacion persiguen.

El contenido del presente manual contiene la descripcion de la importancia de la
capacitacion, plan de capacitacion y la forma de capacitar.

2. Objetivos
2.1. Objetivo General

Mejorar la planificacion, organizacion, ejecucién y evaluacion de capacitaciones,
gue favorezcan las habilidades, conocimientos y destrezas de los servidores
publicos en la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa.

2.2. Objetivos especificos

e Definir el disefio y puesta en marcha de planes, programas de capacitacion,
para eficientizar el trabajo de los servidores publicos de la Municipalidad.

e Promover la capacidad del talento humano en la realizacion de las
diferentes funciones administrativas de las dependencias de municipales.

e Contribuir a la calidad de la atencién y servicios que ofrecen los servidores
publicos a los usuarios a través de la capacitacion en diferentes areas del
recurso humano.

e Favorecer el cumplimiento eficiente de las labores establecidas para los
diferentes cargos, segun el manual de descripcion de puestos o cargos y
funciones.

e Promover en el talento humano el desarrollo integral de una gestion
moderna y transparente que facilite el desempefio en la institucion.

JUNTOS HAREMOS HISTORIA 1
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3. Base Legal

El Acuerdo Numero A-028-2021 de EI Contralor General de Cuentas por medio del
cual aprobd el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG)
vigente a partir del 01 de enero de 2022 segun el Articulo 6 Transitorio de este
Acuerdo, establece en su Norma 4.1.4. Administracion del Personal, literal d)
Competencias, Planes de Capacitacion y Formacion:

“La maxima autoridad y equipo de direccibn deben definir las competencias
requeridas para que los servidores publicos cumplan eficientemente las
responsabilidades que contribuyan al logro de los objetivos. Estas deben estar
claramente definidas en el manual de descripcion de puestos o cargos y
funciones.

La entidad debe establecer procesos y estrategias de capacitacion y formacién
para los servidores publicos, basados en las competencias que permitan cumplir
eficientemente los planes institucionales.”

Asimismo, en la misma norma, literal e€) Procesos de Seleccion, Contratacion,
Desarrollo y Retencion de los Servidores Publicos, establece:

“... El equipo de direccion debe desarrollar un plan de capacitacion que permita
alcanzar las competencias definidas en el manual de descripcion de puestos y
funciones, de acuerdo con el resultado de las evaluaciones de desempefio...”

4. Importancia de la Capacitacion

La capacitaciébn es una actividad sistematica, planificada y permanente, cuyo
proposito general es preparar, desarrollar e integrar a los Recursos Humanos al
mejoramiento continuo; mediante la entrega de conocimiento, desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeifio de todos los
servidores publicos en sus actuales y futuros puestos o cargos, y adaptarlos a las
exigencias cambiantes del entorno. La capacitacion permite evitar la
obsolescencia de los conocimientos del personal, que ocurre generalmente entre
los servidores publicos mas antiguos si no han sido actualizados.

Utilidad de la Capacitacion

Siendo las personas el recurso de mayor importancia en las organizaciones y
ahora mas que nunca, su importancia estratégica esta en aumento, ya que todas
las organizaciones compiten a través de su personal. El éxito de una organizacion
depende cada vez mas del conocimiento, habilidades y destrezas de sus
colaboradores. Cuando el talento de éstos es valioso, raro y dificil de imitar y
sobre todo organizado, una institucion puede alcanzar ventajas competitivas
apoyandose en el recurso humano.

Por esto, la razon fundamental de por qué capacitar a los servidores publicos, que
consiste en darles los conocimientos actitudes y habilidades que requieren para
lograr un desempefio 6ptimo en una realidad cambiante.

Las organizaciones en general deben dar las bases para que sus colaboradores
tengan la preparacion necesaria y especializada que les permitan enfrentarse en

JUNTOS HAREMOS HISTORIA 7
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las mejores condiciones a sus tareas diarias, y para el mejor medio es la
capacitacion, que también ayuda a alcanzar altos niveles de motivaciones,
productividad, integracion, compromiso y solidaridad entre los servidores publicos.

En la actualidad los servidores publicos toman una gran importancia dentro de la
Municipalidad y cada vez mas va en aumento ya que por medio del personal se
fortalece la organizacién y se mejoran los servicios. Los servicios de calidad
provienen de un personal de calidad, el cual debe estar preparado y organizado
para brindarlos de lo mejor posible. La preparacién especializada hace que el
empleado realice su responsabilidad laboral con mayor facilidad y emprefio porque
al conocer la rama de su trabajo adquiere mayor compromiso, aumentando la
productividad.

Todos los programas de Capacitaciéon, entonces, contribuiran a la labor de
direccion, registro, y control realizado y evaluado en la municipalidad, impactando
la calidad y cantidad de los procesos o procedimientos en lo relativo a la
administracion del personal.

También facilitara el desarrollo de personal tanto a nivel individual como colectivo,
ya que la capacitacion ofrecera al personal las herramientas actualizadas y
modernas que le permitiran realizar su trabajo en el menor tiempo posible, con
menor esfuerzo y mayor calidad.

Todos los programas de capacitacion permitiran al servidor publico regular y
ubicar una perspectiva de evolucion permanente, de manera amplia en su nivel
cognoscitivo, cultural, técnico, operativo y administrativo, permitiéndole una
motivacion y compromiso particular con su trabajo, con la institucion municipal y
en el cumplimiento de la funcién publica, todo esto con un alto sentido de
responsabilidad social.

Ademas, los programas de capacitacion que se realicen en la municipalidad
contribuiran a mejorar el ambiente de trabajo, ya que propiciara la oportunidad
para que cada servidor publico pueda cualificarse en la labor que desempefia,
estimulando el establecimiento de relaciones de respeto y consideracion mutua
basadas en la contribucién al desarrollo institucional, al mismo tiempo, ayuda a la
autovaloracion del trabajo desempefiado potenciando la coordinacion y la
promocion integra efectiva de equipos de trabajo.

Finalmente, se espera que uno de los principales beneficios que ha de aportar la
capacitacion, es el mejoramiento de los servicios de la administracion municipal a
la comunidad, ya que favorecera la motivacion del empleado para atender con
mayor eficacia y efectividad, los requerimientos que presenta la poblacion ante la
municipalidad, lo cual ha de redundar en la buena imagen de la institucién y
guienes direccionan la gestion municipal.

5. Beneficios de la Capacitacion

Los beneficios que conlleva la capacitacion en las Municipalidades son multiples
dentro de los cuales se pueden considerar:

a) La capacitacion estimula al personal y da mejores resultados;
b) Genera mayor rentabilidad para la organizacion debido a que el personal
estd mayormente preparado y capacitado;
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c) Eleva la parte del conocimiento del puesto que se desempefia en todos los
niveles de la organizacion;

d) Mejora enormemente las actitudes que poseen los empleados;

e) La fuerza del trabajo de los individuos tiene como resultado que poseen la
moral muy alta;

f) Enfrentan cambios con mayor apertura;

g) El personal se transforma positivamente al identificarse con todas las
metas, objetivos y politicas de la organizacion;

h) Se va estructurando una mejor y mayor imagen de la Municipalidad y de los
empleados que sirven para ella;

i) Se beneficia la relacion interpersonal;

j) Existe una dinAmica mas fluida para la rapida toma de decisiones;

k) Se genera ademas propuesta acertadas para la solucion de problemas;

[) La capacitaciéon contribuye a desarrollar habilidades adicionales para que
los empleados visualicen su promocion interna;

m) Se estructuran y consolidan lideres que conducen a componer una mejor
organizacion;

n) Resultan ideas innovadoras para reducir costos en las Municipalidades;

0) Es notable como se incrementa la productividad a todo nivel, asi como
también el sello de calidad que se imprime en cada tarea.

6. Tipos de Capacitacion

La municipalidad de Casillas, Santa Rosa, por medio del presente manual ha de
propiciar y poner en marcha planes de capacitacion segun sean los requerimientos
de desarrollo de los servidores publicos, estas pueden ser desde brindar una
sencilla informacién expuesta a un curso preliminar, o bien un ejercicio mas
complejo que implique una participacién comprometida y constante del personal.

En todo caso la participacion de los servidores publicos convocados sera
obligatoria y adquirira diversas caracteristicas de acuerdo con el area de trabajo,
especialidad, numero de participantes, niveles de conocimiento, funciones y
responsabilidad de los empleados que reciban la capacitacion.

De manera general los tipos de capacitacion pueden ser:
1) Por su formalidad

a. Capacitacion No Formal: estd relacionado con el conjunto de
orientaciones o instrucciones que se dan en la operatividad de la
empresa mediante indicaciones de un supervisor, jefe inmediato u
otro a un colaborador.

b. Capacitacion Formal: son los que se han programado de acuerdo
con necesidades de capacitacion especifica. Pueden durar desde un
dia hasta varios meses, segun el tipo de curso, diplomado,
seminario, taller, etc.

2) Por su naturaleza
a. Capacitacion de Orientacion: para familiarizar a nuevos

colaboradores de la organizacion, por ejemplo, en caso de los
servidores publicos ingresantes.

JUNTOS HAREMOS HISTORIA 4
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. Capacitacion Vestibular: es un sistema simulado, en el trabajo
mismo.

c. Capacitacion en el Trabajo: practica en el trabajo.

d. Entrenamiento de Aprendices: periodo formal de aprendizaje de un
oficio.

e. Entrenamiento Técnico: es un tipo especial de preparacidén técnica
del trabajo.

f. Capacitacion de Jefaturas: aqui se prepara a los jefes para el
desempeiio de funciones gerenciales.

g. Otros Tipos: cualquier situacibn poco wusual no incluida
anteriormente.

3) Por su Nivel Ocupacional

Capacitacion de personal del nivel Directivo;
Capacitacion de personal del nivel Gerencial;
Capacitacion de personal del nivel de Mandos Medios;
Capacitacion de personal del nivel Operativo;
Capacitacion de personal de Apoyo.

o0 oY

En la Municipalidad de Jutiapa se reconoceran y desarrollaran los siguientes tipos
de capacitaciones:

6.1. Capacitacion Inductiva

Sera la que ha de facilitar la integracion del nuevo colaborador, al ambiente de
trabajo en el que se esta incorporando. Normalmente se desarrollara como parte
del proceso de seleccién del personal, pero puede también realizarse previo a
esta, en tal caso se organizaran programas de capacitacion, para postulantes y se
seleccionaran a los que muestren mejor aprovechamiento y mejores condiciones
técnicas y de adaptacion, por la unidad correspondiente de la Direccion de
Recursos Humanos.

6.2. Capacitacion Preventiva

Tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar con éxito la adopcion
de nuevas metodologias de trabajo, nueva tecnologia y actualizacion de nuevos
equipos.

6.3. Capacitacion Correctiva

Se entenderd para efectos de aplicacion del presente manual, como la orientada a
solucionar problemas de desempefio, en este caso, su fuente original de
informacion es la evaluacién del desempefio realizada a los servidores publicos y
los diagnosticos de necesidades; dirigidos a identificar y determinar cuales
debilidades son factibles de solucion, a través de acciones de capacitacion

6.4. Capacitacion para el Desarrollo de la Carrera
Esta actividad se asemeja a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que

sera orientada a facilitar, que los servidores publicos puedan ocupar una serie de
nuevas o diferentes posiciones dentro de la municipalidad.
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6.5. Capacitacion técnicay de adiestramiento

Juntos haremos historia

Se entenderd como la capacitacion orientada al desarrollo de conocimientos,
habilidades y destrezas técnicas, de los servidores publicos que les permitan
efectuar en mejores condiciones el trabajo cotidiano.

6.6. Capacitacion Abierta

Es aquella que se imparte con la ayuda de las empresas capacitadoras, la cual la
hacen de forma libre y con acceso abierto, es decir fuera de la institucion
municipal.

6.7. Capacitacion cerrada

Es aquella que se imparte con la ayuda de las empresas capacitadoras, pero con
la Unica diferencia de que estas capacitaciones son impartidas en la
municipalidad, donde se trabaja juntamente con el capacitador para dar el recurso
necesario para impartir la capacitacion.

6.8. Capacitacion online

Es aquella que se imparte en linea. Es uno de los mejores ejemplos de las nuevas
tecnologias para las instituciones de gobiernos y empresas. Se trata de una
herramienta que permite, a través de internet, la interaccion entre uno o mas
usuarios con el material de informacion mediante la utilizacion de diversas
herramientas informaticas.

Las capacitaciones seran obligatorias para todos los empleados municipales
independientemente su cargo, estableciendo en el banco de capacitaciones el
nivel jerarquico, tipo de capacitacion, duracion, tipo de curso, acreditacion.

Los servidores publicos estan obligados a recibir las capacitaciones, segun las
necesidades que surjan o las deficiencias que nazcan en la evaluacion del
desempeiio de su cargo que realizara el Departamento de Recursos Humanos
cada afo.

Ademas, se dejara un registro de cada capacitacion que realice el servidor publico,
agregandolo en el expediente personal, para que pueda ser tomado en cuenta en
una alterna y evaluar su desempefio laboral y poder otorgarle un ascenso o
incremento salarial.

7. Politicas institucionales de Capacitacion

7.1. Definicion
Las politicas de capacitacion tienen como propoésito fundamental integrar en forma
ordenada las actividades laborales que la Direccion de Recursos Humanos debe
trabajar de acuerdo con las capacitaciones que solicitan las diferentes
dependencias de la municipalidad buscando la eficacia, eficiencia, austeridad,
transparencia, eficiencia y eficacia en beneficio de la institucion.

De esta cuenta, en el presente Manual de reconocen las siguientes politicas
institucionales de capacitacion aplicables para la Municipalidad de Casillas, Santa
Rosa.
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7.1.1. La capacitacion constituye un medio de apoyo que busca generar en los
servidores publicos, cambios significativos en las formas de pensar,
sentir y actuar, a través de un proceso de aprendizaje continuo, en

funcién de los propdsitos institucionales, traducidos en la consecucion
de los objetivos del Manual de Capacitacion de esta municipalidad.

b2

7.1.2. La capacitacion, es un proceso de gestion humana y de formacién
obligatoria, para los servidores publicos, orientada al mejoramiento de la
capacidad, para desarrollar sus actividades y prestar mejores servicios
publicos, lo cual supone capacidad de aprendizaje colectivo para
comprender el entorno y sus demandas.

7.1.3. Por medio de la capacitacion, se orientara el fortalecimiento del
compromiso de los servidores publicos combinado con una gestion
efectiva y transparente para elevar la confianza y el respeto de los
habitantes hacia la Municipalidad, considerando que la capacitacién es
el medio o instrumento que ensefia y desarrolla sistematicamente.
Ademas, que coloca en circunstancias de competencia y competitividad
a cualquier persona.

7.1.4. Todo servidor publico, independientemente del nivel funcional o
situacion con respecto al grado de confianza y actividad desarrollada,
tendra oportunidad de ser capacitado y ampliar sus oportunidades de
desarrollo personal y profesional.

7.1.5. Las capacitaciones estaran debidamente programadas dentro del Plan
Anual de Capacitaciones de la municipalidad y del cronograma de
capacitacion por mes y dependencias.

7.1.6. El Manual de Capacitacion sera revisado y actualizado por Direccion de
Recursos Humanos. Previo a la aprobacion por el Honorable Concejo
Municipal.

7.1.7. La teméatica de la capacitacion debe estar en relacion directa con las
tareas inherentes al cargo del servidor municipal.

7.1.8. Los jefes de las dependencias solicitaran y justificaran por escrito a la
Direccion de Recursos Humanos, la necesidad de recibir capacitacion
en aquellas tematicas para los empleados que presenten deficiencias o
necesidad de mejorar en el area laboral donde se desarrollan, de
actividades de control, de evaluacién de riesgos y otras que se
consideren necesarias.

7.1.9. EI programa de capacitaciones sera impartido por medio de
capacitadores internos (segun sea el caso) o0 externos que posean
amplio dominio y experiencia en el tema, y a través de asesorias
especiales.

JUNTOS HAREMOS HISTORIA 7



MUNICIPALIDAD DE CASILLAS

b2 DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.

ONCIPAL 5
‘“,M—w«j) TEL: 7728-7400

GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024
7.1.10. Todo servidor publico que sea inscrito en un evento de capacitacion

deberd ser notificado e informado cuando dicha capacitaciébn sea
confirmada y autorizada.

7.1.11. Los Diplomas obtenidos en las capacitaciones internas o externas en
las que haya participado los servidores publicos seran agregados al
expediente que lleva a la Direccion de Recursos Humanos.

7.1.12. Medir los resultados derivados de la capacitacién recibida por el
servidor municipal, en relacion con el cargo y los fines de la institucion.

7.1.13. El nimero de servidores publicos a participar en cada evento de
capacitacion fuera de la institucion dependera de la facilidad del
transporte asignado por la institucion y el nimero inscrito en el evento.

7.1.14. Si el servidor publico que va a participar en el evento de capacitacion
decide movilizarse por sus propios medios y no llega a la hora
establecida o no participa en la capacitacion sera responsable de pagar
el costo equivalente al valor individual descontandosele en planilla de
pago del mes correspondiente. Para el efecto la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal debera hacer las
gestiones correspondientes.

7.1.15.  Si el servidor publico inscrito en la capacitacion por razon de fuerza
mayor o0 casos fortuitos no puede asistir debera avisar a la Direccion de
Recursos Humanos, un dia antes del inicio del evento para realizar la
gestion de su sustitucion, caso contrario sera responsable de pagar el
costo de la capacitacion de su persona.

7.1.16.  El servidor publico que participe en una capacitacion NO PODRA
salir antes de finalizar, y el servidor publico que NO ASISTA, se le
seguira proceso sancionatorio, segun lo establecido en el Reglamento
de Personal de la Municipalidad u otro que fuere aplicable.

7.1.17. El empleado que participa en los eventos de capacitacion debe de
limitarse en hacer comentarios que dafien la imagen o reputacion de los
empleados y de la institucion.

7.1.18. Para que un servidor publico pueda participar en un evento de
capacitacion se requiere la autorizacion del jefe inmediato.

7.1.19. Todo empleado que participe en eventos de capacitacion debera
presentarse vistiendo la camisa del uniforme correspondiente al dia o
segun se requiera.

7.1.20. Las capacitaciones son OBLIGATORIAS para todos los servidores
publicos que sean enviados, caso contrario se hara efectivo el proceso
sancionatorio correspondiente.
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8. Generalidades

8.1. Visién

Ser una Municipalidad innovadora en el arte de servir a nuestros ciudadanos,
mediante el uso Optimo del Poder Publico, utilizando los Recursos Financieros
con Honestidad y transparencia favoreciendo a todos, de manera especial a los
vecinos que se encuentran en situacion de pobreza extrema. Fortalecer el trabajo
en equipo hasta lograr la prestacion de servicios publicos de forma eficaz y
eficiente, convirtiendo la labor municipal en un quehacer noble y ético por medio
del cual se trabaje en un clima de confianza y estabilidad, facilitando el proceso
democrético para la gobernabilidad y fomento de la Gestién participativa de los
ciudadanos, siendo un ejemplo a seguir para los Gobiernos Municipales y otras
Instituciones Publicas del Departamento.

8.2. Misién

La Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, como 6rgano del Gobierno Local,
representa a toda la poblacion que con su participacion promueve la adecuada
prestacion de los servicios Publicos, el Desarrollo Integral Sostenible y Econémico
de su Jurisdiccion a traves de una gestion de transparencia.

Garantizar Los Derechos de las Personas y dar Direccion Clara a los Procesos de
Desarrollo Integral del Municipio.

8.3. Valores Institucionales

8.4. Respeto: Mantener excelentes relaciones interpersonales, profesionales
y laborales entre todos los compafieros de trabajo.

8.5. Honestidad: Actuar en todo momento y circunstancia apegados a la
aplicacion de los principios morales y valores éticos, enmarcados en las
leyes y reglamentos vigentes que regulan la administracion municipal.

8.6. Lealtad: Actuar en cualquier momento y circunstancia con la fidelidad y
compromiso buscando el cumplimiento de los fines de la institucion.

8.7. Integridad: tener el compromiso en nuestras acciones para propiciar la
proteccion de los intereses del bien comun, cumpliendo con honradez y
rectitud las tareas asignadas.

8.8. Responsabilidad: Cumplir con todas las funciones y tareas asignadas
de manera efectiva y oportuna con disciplina, dedicacion, respeto,
profesionalismo y trabajo en equipo.

8.9. Justicia: Es la voluntad constante de dar a cada uno lo que le
corresponde.

8.10. Verdad: es todo aquello que damos como cierto, acerca de los sucesos

y hechos que estan en nuestra vida o trabajo.
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8.11. Puntualidad: Es la disciplina de estar a tiempo para cumplir nuestras

funciones y compromisos adquiridos.

8.12. Cooperacién: Consiste en el trabajo en comun llevado a cabo por parte
de un grupo de personas o0 entidades mayores hacia un objetivo
compartido.

8.13. Principios que observar para la capacitacién del servidor publico
8.13.1.  Principio de identificacion con la cultura del municipalismo

Busca desarrollar en el servidor publico la cultura municipalista con énfasis en la
autonomia y la descentralizacién municipal.

8.13.2.  Principio del desarrollo organizacional de la municipalidad

Se aplicara la evaluacion del desempefio para sustentar la necesidad de capacitar
y promocion de los servidores publicos.

8.13.3. Principio de definicibn de objetivos y metas consensuadas para
propiciar el rendimiento

Se buscaréa que los servidores publicos desarrollen en forma consensuada con las
autoridades municipales, sus objetivos y metas de trabajo para cada ejercicio
anual, propiciando el esfuerzo, la dedicacion, el profesionalismo, el servicio y la
lealtad hacia la institucion.

8.13.4. Principio de la Carrera Administrativa municipal

Se promovera la carrera administrativa municipal de los servidores publicos a
través de la consolidacion y mejora de los servicios municipales por medio de la
evaluacion del desempefio y capacitacion del trabajador municipal. Esta sera la
base para efectuar las promociones laborales y el desarrollo profesional del
trabajador municipal dentro de la institucion.

9. Ambitos de Aplicacion

El presente Manual de Capacitacion, se aplica a todo el personal de la
Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, es decir para todos los niveles de
direccién, técnico, administrativo y operativo, de acuerdo con las definiciones que
se detalla a continuacion.

9.1. Nivel de direccion
Pertenecen los servidores publicos que desempefian dentro de la municipalidad

las funciones relacionadas con la direccién, planificacién y organizacion del trabajo
tendentes a lograr los objetivos de esta municipalidad.
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9.2. Nivel técnico
Pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones técnicas o

administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios
previos de orden universitario o técnico.

9.3. Nivel de soporte administrativo
Al nivel de soporte administrativo pertenecen los servidores publicos que
desempefian funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se
requieren estudios minimos de diversificado.

9.4. Nivel operativo
A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios
generales propios de la institucion.

10.Estructura del Plan y Programas de Capacitacion

Con la informacion obtenida de las necesidades de capacitacién, segun asi lo
soliciten las dependencias, la unidad especializada elaborara un plan y programa
de capacitaciones donde se establecera las diferentes capacitaciones que se
impartira durante todo el afio en curso, siendo este aprobado por el Concejo
Municipal, asi mismo que en su estructura basica se establecera de la siguiente
manera: a) Genéricas, b) Especificas, las cuales formaran parte del PLAN Y
PROGRAMA DE CAPACITACION DE LA MUNICIPALIDAD.

10.1. Justificacién
La Municipalidad aplicara modernas técnicas de administracion de recursos
humanos y dentro de éstas la capacitacion y formacion de los empleados
municipales en las competencias requeridas por los puestos que ejercen dentro de
la estructura organizacional de la institucién. Se persigue con ello el desarrollo del
empleado municipal. Su profesionalizaciéon y fortalecer la carrera administrativa
dentro de la institucion. Congruente con lo anterior se busca un aumento
significativo de la productividad de los servicios prestados y una mejora apreciable
en cuanto a la calidad y eficiencia con la que se desarrollan los mismos en
beneficio de los vecinos.

10.2. Objetivos

El programa busca la optimizacion y el desarrollo de sus recursos humanos y tiene
los siguientes objetivos:

1) Contribuir a mejorar las competencias requeridas para desarrollar con
propiedad y eficiencia las responsabilidades y deberes que implican los
puestos o cargos de la institucion.

2) Detectar necesidades de capacitacion y desarrollo de competencias que
requieren los trabajadores municipales.

3) Elevar las capacidades y competencias de los trabajadores municipales
por medio de la capacitacién y formacion programada y contribuir a su
carrera administrativa sobre la base de méritos.

JUNTOS HAREMOS HISTORIA 11



MUNICIPALIDAD DE CASILLAS

b DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.

ONCIPAL 5
‘“,,M—A,-j) TEL: 7728-7400

GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024
10.3. Ejes Rectores
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El programa contard con cuatro ejes rectores, que le proporcionan una
direccién, su estructura y sobre los cuales esta sustentado su desarrollo por
medio de procesos estructurados y programados. Estos son los siguientes:

1) Losplanes, proyectos, programas Yy estrategias impulsadas por la
Municipalidad.

2) Las descripciones de puestos y los perfiles de los cargos que integran
la estructura organizacional de la institucion.

3) La identificacion de las competencias requeridas para desarrollar
las responsabilidades y deberes de los puestos en forma eficiente y
eficaz.

4) La deteccion de las necesidades de capacitacion de los servidores
municipales y la brecha con las competencias requeridas.

10.4. Directrices Generales del Programa de Capacitaciéon

Para integrar y elaborar el programa de capacitacion y desarrollo de
competencias de la Municipalidad se seguiran las directrices basadas en los
ejes rectores:

1) Partir de conocer y analizar los planes estratégicos, planes operativos,
programas y proyectos con que cuente el municipio. De este
conocimiento se determinara que competencias son requeridas por los
empleados y funcionarios municipales para desarrollar eficiente y
eficazmente los mismos.

2) Estudiar y analizar la estructura de organizacion de la institucion,
relacionandola con la estrategia de desarrollo municipal y de servicio que
se impulsa a favor de los vecinos, e identificando si existen las
capacidades organizacionales requeridas, y si éstas cuentan con los
cuadros de personal necesarios.

3) Estudiar y analizar las descripciones de los puestos y sus
correspondientes perfiles. El analisis de puestos y perfiles es importante
para conocer las responsabilidades y atribuciones delegadas a los
empleados y funcionarios municipales, asi como dec los requisitos de
los puestos a ser llenados por los servidores municipales que los
ejercen. Estas Ultimas incluyen las competencias requeridas para el
puesto y se utilizan para detectar necesidades de capacitacion respecto
a lo que les corresponde realizar.

4) Realizar un estudio de necesidades de capacitacion y formacion de los
empleados municipales. Este se realizara partiendo de tres fuentes de
informacion: a) necesidades detectadas por medio de una encuesta a los
servidores municipales, b) del analisis de puestos e identificacion de las
competencias requeridas y c) resultados de las evaluaciones del
desemperio y recomendaciones de mejora.

5) Determinar la brecha existente entre las competencias requeridas por los
puestos y las actuales competencias y capacidades con que cuentan los
empleados municipales que desempefian dichos cargos.
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6) Establecer una estrategia de formacion y desarrollo de competencias por
medio de la capacitacion para beneficio de los empleados municipales.

7) Esto se instrumentalizard por medio de la elaboracion y posterior
ejecucién de un programa de capacitacion y desarrollo de competencias
para el personal.

10.5. Lineamientos del Programa

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Se mantendra y fomentara un programa permanente de capacitacion para
todos los Servidores Publicos municipales, con temas de importancia
estratégica para el municipio, relacionados con: la autonomia municipal, la
descentralizacion municipal, el control territorial, el medio ambiente y los
recursos naturales, el manejo sostenido de los recursos forestales y otros
gue surgieran de acuerdo con olas necesidades del pais y de cada
municipalidad. También los relacionados con el marco legal e institucional:
los Consejos de Desarrollo, las mancomunidades, el Cédigo Municipal, la
Ley de Servicio Municipal, la Ley General de Descentralizacion, la Ley de
registro de informacion catastral y las transferencias del Gobierno Central
(el situado constitucional, IVA PAZ, circulacion de vehiculos y petroleo.
Se fomentard la formacion y capacitacion de los funcionarios y los
trabajadores municipales, para incrementar y fortalecer sus competencias
en areas y temas de importancia para la administracion, las finanzas, la
gestion, el control y la prestacion eficiente y eficaz de los servicios
municipales a los vecinos.
Se brindara a los trabajadores municipales capacitacion y adiestramientos
relacionados con sus funciones y responsabilidades delegadas, orientadas
al desarrollo de las competencias requeridas para desempefarlas con
propiedad y eficiencia.
Se fomentara la realizacion de alianzas estratégicas y la busqueda de
apoyos técnicos y financieros con instituciones nacionales y la cooperacion
internacional, que cuenten con programas orientados al fortalecimiento
institucional de las municipalidades y de sus cuadros de personal por medio
de la capacitacion.
Se contard con asighacion presupuestaria para elaborar y ejecutar el
programa y éste estara considerado tanto en los planes operativos anuales,
como en el presupuesto general de la institucion.
La Municipalidad elaborara y aprobara para cada ejercicio el programa de
capacitacion y desarrollo de competencias. Dicho programa se estructurara
en cuatro areas tematicas:

a. Temas de interés municipal, legal y estratégicos del municipio.

b. Temas de administracion, planeacion, organizacion, gestion, control,
eficiencia y eficacia de los servicios municipales.
Temas para elevar las competencias del trabajador municipal
d. Temas ofrecidos por instituciones nacionales o internacionales y la

cooperacion internacional.

o
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7) La capacitacion se considerara como un proceso educativo y formativo a
corto, mediano y largo plazo en el cual el trabajador municipal adquirira,
reforzara o complementaré los conocimientos, las habilidades técnicas y las
actitudes necesarias para incrementar y mejorar su desempefio.

8) La municipalidad como parte de su proceso de desarrollo organizacional,
considerara de acuerdo con su presupuesto y capacidades financieras, el
crear una instancia a cargo de la capacitacion, la cual formar& parte y estara
supeditada a la instancia de Recursos Humanos.

9) La Direccion de Recursos humanos, llevara a cabo, las funciones y
responsabilidades para planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar los
procesos de capacitacion y adiestramiento que se realice en la
Municipalidad. Se considerard& de acuerdo con el presupuesto y
capacidades financieras, el invertir y contar con facilidades y equipo para
realizar las actividades o intervenciones de capacitaciéon. Dentro de las
prioridades estan el contar con pizarras, un equipo audiovisual, una
computadora portal, asi como un sal6n con dimensiones minimas, con
iluminacion, ventilacion y que cuente con el mobiliario para el acomodo de
los asistentes.

10.6. Procedimiento General para elaborar el Programa

Para desatrrollar el programa de capacitacion y desarrollo de competencias de la
Municipalidad, se realizaran fases o etapas.

Los aspectos basicos que se deben considerar para definir el contenido de los
planes o programas de capacitacion deben partir de las consideraciones basicas
de referencia como las siguientes:

a) Programa continuo de capacitacion de actividades control. Norma 4.3 del
SINACIG.

b) Cultura de Etica y Probidad.

c) Procesos de capacitacion especificas para los equipos a cargo de la
supervision y mejora continua. Norma 4.5.1. de SINACIG.

d) Programa de capacitacion continua, donde se espera fortalecer las
competencias que todos los empleados deben saber para desempefarse
en correspondencia con los fines e intereses de la Municipalidad y para ello
se consideraran VARIOS TEMAS O CONTENIDOS GENERICOS. Estos a
diferencia de otras opciones de capacitacion, la Municipalidad se organizara
de tal manera que todos los empleados en un periodo determinado; hayan
cursado dichos planes y seran considerados de forma importante en el
proceso de evaluacion de los ascensos y movilidad dentro de la institucion y
la mejora salarial. Lo que demanda la naturaleza y nivel de responsabilidad
implicita en el cargo que desempefian y que sera evaluado, para verificar
su rendimiento general, segun lo verifigue la Direccibn de Recursos
Humanos.

Las capacitaciones de orden especifico; que se vinculan a las opciones de mejora
continua, especializacién dentro de la Carrera Administrativa y que forman parte
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de la estructura ocupacional de la Municipalidad, se han determinado como
TEMAS O CONTENIDOS GENERALES Y ESPECIFICOS.

Un Plan Anual de Capacitacion es un Programa de acciones formativas dirigidas al
cumplimiento de objetivos a corto plazo, y supone la previa planeacién estratégica

qgue defina los objetivos a largo plazo y los lineamientos para su logro en funcion
del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

Asimismo, el Plan Anual de Capacitaciones integra las estrategias previstas
anualmente como respuesta a alcanzar el futuro deseado por la organizacion en
materia de capacitacion. Este enfoque presenta a la capacitacion como un
proceso administrativo, complejo y compuesto de diferentes fases.

Debido a que la meta primaria de la capacitacion es contribuir a las metas globales
de la organizacién, es preciso desarrollar programas que no pierdan de vista las
metas y estrategias organizacionales, ya que todo debe guardar una coherencia
dentro de la organizacion.

Con la finalidad de disefiar y realizar programas de capacitacion eficaces y que
tengan un impacto maximo en el desempefio individual y organizacional, se
recomienda usar un enfoque sistematico con una progresion minima de las
siguientes fases:

a) Detectar necesidades de capacitacion

b) Determinacion de la brecha entre competencias requeridas y competencias
actuales del personal

c) Disefar el plan y el programa de capacitacion

d) Implementar el programa

e) Evaluar el programa

10.6.1. Detectar necesidades de capacitacién

Se debe elaborar un diagnodstico que identifique las necesidades de capacitacion
por areas y temas. Existen factores que provocan necesidades de capacitacion,
sSomo ser:

e Expansion de la institucion o ingreso de nuevo empleado;

e Los empleados transferidos o ascendidos;

e Implantacion o modificacién de métodos y procesos de trabajo;

e Actualizaciébn de tecnologia, equipo, instalaciones y materiales de la
institucion;

e Prestacion de nuevos servicios publicos municipales.

e De esta manera los cambios que efectle la institucién provocaran futuras
necesidades de capacitacién, a esta se le reconoce como capacitacion
proactiva, ya que se adelanta a los problemas y trata de prever resultados
gue fortaleceran a la Municipalidad.

Sin embargo, independientemente del tipo de necesidad, momento y situacion que
la genera, los beneficios y resultados a obtener son, entre otros:

e |dentificacion de las necesidades reales a satisfacer;
e Determinacién de perfiles de puesto y/o actualizacion de estos;
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e Identificacién clara del universo a capacitar, numero de los empleados,
areas y puestos; Definicion de objetivos y metas concretas factibles de
alcanzar;

e Estructuracién de un programa de trabajo con tareas definidas;

e Determinacion de los recursos que seran necesarios para la realizacion de
las acciones que se programen, y

La busqueda de necesidades de capacitacion es la clarificacion de las demandas
de formacion de los proyectos de capacitacion prioritarios de una institucion.

Se debe realizar un analisis de forma sistematica cuando se trate de abordar la
evaluacién de necesidades; este proceso consta de tres aspectos fundamentales:

e Aspectos organizacionales
Observando el ambiente laboral, recursos y aspectos de la Municipalidad para
definir tareas en las cuales debe enfatizarse la capacitacion.

e Aspectos de tareas
Determinando el contenido del Programa de Capacitacion viéndolo desde el
aspecto funcional a futuro en el desempefio de sus tareas.

e Aspectos del personal
Estudiando las caracteristicas de éstos y el grupo en particular que participara de
dichas capacitaciones.

Una vez realizados todos los andlisis, surge un panorama de las necesidades de
capacitacion que deberian definirse formalmente en términos de objetivos.

Los principales medios utilizados para la determinacion de necesidades de
capacitacion son:

e Evaluacion de desempefio;

e Observacion;

e Solicitud de Directores y encargados de areas;

e Entrevistas Directores y encargados de areas;

e Modificacion de trabajo;

e Entrevista de salida;

e Andlisis de cargos.
Estos indicadores sirven para identificar eventos que provocaran futuras
necesidades de capacitacion (indicadores a priori) 0 problemas comunes de
necesidades de entrenamiento ya existentes (indicadores a posteriori).

Indicadores a priori son por ejemplo Indicadores a posteriori son por ejemplo
a) Expansién de la institucién y admision de @ a) Calidad inadecuada del rendimiento;

nuevos empleados; b) Baja productividad;
b) Reduccion del nimero de empleados. c) Relaciones deficientes entre el personal;

d) NOmero excesivo de quejas.
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10.6.1.1. Técnicas y metodologias para identificar las Necesidades de
Capacitacion

La municipalidad por medio del alcalde Municipal en coordinacién con la Instancia
de Recursos Humanos, tomando en consideracién los planes, programas,
proyectos y estrategias, decidird qué temas de importancia para el municipio y su
administracion y prestacion de servicios, seran incluidos en el programa de
capacitacion y desarrollo de competencias.

Los Gerentes, jefes y encargados de las distintas areas sobre la base sus
objetivos, planes y actividades incluidos en el Plan operativo anual, POA,
determinaran las necesidades generales de capacitacién de los empleados de su
area.

Estos seran hechos del conocimiento de la Instancia a cargo de Recursos
Humanos.

Entre algunos de los métodos y técnicas a los que debera recurrir el personal
designado por La Unidad de capacitacion al Talento Humano, para identificar las
necesidades de capacitacion en el personal estan los siguientes:

10.6.1.1.1. Andlisis y descripcion del cargo
Consiste en el procedimiento que estudia el cargo de trabajo, por medio de las
actividades directas del personal, para reflejar qué hace, cémo lo hace, qué
requisitos exige la ejecucion del trabajo y en qué condiciones se desarrolla.

10.6.1.1.2. Aplicacién de escalas de evaluacion del desempefio
Esta se llevara a cabo anualmente y quedara regulada en el manual de evaluacion
del desempefio de esta Municipalidad. En dicho manual se establecera el método
e instrumentos especificos a emplear para realizar dicha evaluacion; sin embargo,
sera de orden indispensable tener en consideracion los requisitos y funciones del
cargo especificados en el Manual de Descriptor de cargos y Perfiles de Empleados
Municipales, para determinar las necesidades y tipos de capacién requerida.

10.6.1.1.3. Entrevista de conocimiento del cargo y funciones
Esta servird para saber si el empleado, conoce sus funciones, asi como para
identificar los conocimientos, habilidades y aptitudes del empleado que
desempefa el cargo. Esta ofrecera la oportunidad a los superiores jerarquicos
ofrecer aclaraciones y ampliaciones; que permitan al empleado dimensionar de
manera mas precisa, las implicaciones de su trabajo y los alcances de sus
responsabilidades.

10.6.1.1.4. Por observacion directa

La observacion, permite apreciar los puntos débiles de los empleados, durante la
observacion del cumplimiento de las rutinas de trabajo, hay que saber detectar
guien no entiende completamente una tarea y cuando la desempefa incorrecta o
deficientemente. La observacién ha de ser una de las técnicas, mas usadas para
detectar las necesidades de capacitacion del personal. Esta técnica sera aplicada;
haciendo uso de una lista de chequeo que facilite el registro y garantice que este
sea priorizado y definido previamente, para reducir la aplicaciéon de criterios
subjetivos y valoraciones arbitrarias; sobre el desempefio de una persona
determinada dentro de la Municipalidad.
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10.6.1.1.5. Reuniones interdepartamentales

Discusiones interdepartamentales, acerca de asuntos concernientes a objetivos
institucionales, problemas operacionales, planes para determinados objetivos y
otros asuntos administrativos.

Los métodos se aplicaran de forma complementaria, si se considera pertinente,
con la finalidad de tener una valoracion mas precisa de las necesidades de
capacitacion.

Para efectos de hacer mas eficiente el proceso de deteccién de necesidades de
capacitacion, se podra aplicar una encuesta a los empleados municipales,
siguiendo como minimo el siguiente procedimiento:

1) La Instancia de Recursos Humanos circulard un Oficio, dirigido a los
Directores jefes y Encargados de las distintas areas o unidades, donde se
solicite su colaboracion en la realizacion de la Encuesta de necesidades de
capacitacion.

2) La informacion solicitada sera captada por un formulario, encuesta de
necesidades de capacitacion y adiestramiento, el cual debera ser llenado por
el trabajador municipal que labora en cada unidad, departamento o gerencia
de la municipalidad. Ver formato 18.2

3) El trabajador municipal debera llenar el formulario con informacion
relacionada con: a) educacion formal recibida y centro de ensefianza, b) los
cursos, capacitaciones y seminarios recibidos, y c) las necesidades de
capacitacion o

4) temas de interés relacionados con sus responsabilidades.

5) Los Directores, revisaran las encuestas llenadas por los servidores
municipales a su cargo. De existir otro nivel jerarquico, seran también
conocidos por el jefe del Area o Unidad respectiva.

6) Las encuestas de necesidades de capacitacion seran remitidas por la via
mas expedita a la instancia de los Recursos Humanos. Se adjuntara un
Oficio Circular donde se resuma las necesidades generales del
departamento, seccion o unidad.

7) La instancia de Recursos Humanos si existieran dudas, podra realizar
posteriormente una entrevista directa de tipo selectivo con los trabajadores
municipales, para confirmar o complementar la informacion recolectada y
validar la misma.

8) Se revisaran y analizaran las boletas de las encuestas generadas y se
elaborara un listado de necesidades de capacitacion detectadas, organizadas
por empleados municipales y puestos, para cada éarea, departamento,
seccion o unidad a la que pertenecen.

9) Se revisaran los expedientes individuales de cada trabajador municipal, para
verificar su curriculo y las capacitaciones previas recibidas. En dichos
archivos y cuadros de control se mantendra informacion actualizada sobre la
capacitacion recibida, tanto antes de prestar sus servicios a la municipalidad
y durante su desempeiio en el puesto y la programada.
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10.6.2. Determinacion de la brecha entre competencias requeridas y
competencias actuales del personal

Se realizard comparando los resultados obtenidos de las detecciones de
necesidades de capacitacion, fuente descriptores de puestos y perfiles y las
evaluaciones del desempefio, con la deteccion de necesidades de capacitacion,
fuente encuesta realizada a los empleados municipales y los archivos de personal.

La brecha que se establezca como diferencia entre las competencias requeridas
por el puesto y las que cuenten los trabajadores municipales, determinara el area
tematica, el contenido, nivel y categoria de capacitacion y formaciéon deseable a
impartir en cada caso en particular.

Se elaborara un listado por empleado municipal y puesto, donde se indique las
competencias deseables que se deberan desarrollar.

10.6.3. Disefar el programa de capacitacion

La instancia de Recursos Humanos estudiara y analizara los resultados de dos
etapas anteriores para ello utilizara: a) listado de capacitaciones relacionadas con
los planes, estrategias y prioridades del municipio, b) 18.10 Propuesta de Matriz
de Puestos y Competencias Requeridas, c) listado de capacitaciones sugeridas
producto de las evaluaciones del desempefio, d) listado de necesidades de
capacitacion captado por la encuesta, y e) listado de competencias deseables a
desarrollar detectado en la brecha comparativa.

Ademas, la Unidad Especializada debera:

1) Considerar las ofertas ofrecidas y confirmadas de capacitacion y

2) adiestramiento por parte de instituciones nacionales y de cooperacion
internacional que apoyan el fortalecimiento municipal.

3) Realizar un andlisis costo/beneficio de las actividades a realizar y de las
prioridades, considerando los recursos financieros, el presupuesto
disponible y el costo de oportunidades.

4) Elaborar sobre la base de los anteriores analisis, actividades y trabajos
desarrollados, un listado de los cursos, charlas, seminarios y talleres a
desarrollar por area tematica y organizarlo por departamento, y por niveles
de puestos.

5) Integrar y elaborar la propuesta del programa de capacitacion y desarrollo
de competencias para los funcionarios y trabajadores municipales.

El programa debe contener:

a) Definicidén de objetivos y metas
b) Definicion de las actividades de capacitacion y adiestramiento a realizar,
estructurada por area tematica:
a. Tema de interés municipal, legal y estratégicos del municipio.
b. Temas de administracion, planeacién, organizacion, gestion,
control, eficiencia y eficacia de los servicios municipales.

JUNTOS HAREMOS HISTORIA 19



; ) MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
3\“&%/&;: DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
s TEL: 7728-7400
/ GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024

c. Temas para elevar las competencias del trabajador municipal
d. Temas u oportunidades ofrecidas por instituciones o cooperantes.

c) Cronograma de las actividades

d) Lugary horario de las actividades

e) Listado de los cursos, seminarios, talleres, conferencias, foros, médulos,
diplomados y otras modalidades de capacitacion y formacién a impartir

f) Contenido minimo de los perfiles de los cursos o seminarios

g) Definicién de a quienes va dirigida la capacitaciéon

h) Metodologia y didactica por utilizar; y,

i) Procedimiento y requisitos para aplicar o participar en la actividad de
capacitacion.

j) La propuesta del programa debe contar con: a) presupuesto, b)
cotizaciones de empresas de capacitacibon o de capacitadores o
instructores, individuales, c) estandares del valor de la hora/capacitador,
d) estimacién de gastos aproximados por concepto de material de los
participantes, alquiler de las instalaciones requeridas, equipo y apoyos
audiovisuales y e) gastos varios de atencion a los participantes,
diplomas y viaticos.

El programa de capacitacion y desarrollo de competencias y su calendarizacion
debera estar desarrollado y completado antes de que se someta (minimo un mes
de antelacion) la propuesta de presupuesto de ingresos y egresos para el proximo
ejercicio, por parte del alcalde Municipal y la Consideracion del Concejo Municipal
para su sancién y aprobacion.

Ademas, la propuesta del programa de capacitacion y desarrollo de competencias
ya integrado sera sometido a consideraciéon del alcalde Municipal para su
aprobacion y autorizacion. Se prevea que entre en vigor el primer dia habil del
mes de enero de cada ejercicio. La unidad administrativa financiera hara las
provisiones presupuestarias para cubrir el financiamiento del programa.

El programa de capacitacion y desarrollo de competencias y su calendarizacion
aprobada para el siguiente ejercicio sera comunicado a todos los Directores, jefes
y encargados de las distintas unidades, para su conocimiento y para que estos lo
hagan extensivo a los trabajadores municipales.

Dentro del enfoque sistémico, el Plan de Capacitacion esta integrado por
diferentes programas que son los que paulatinamente lo conformaran en su
totalidad con el objetivo de arribar a las metas propuestas. Este Plan contendra los
siguientes Programas con sus respectivos subprogramas ordenados en funcién
de:

e Destinatarios;
e Grupos de necesidades;
e Clases de participacion;

Los programas de capacitacion de personal van desde el planeamiento hasta la
evaluacion de tareas.

La programacion de la capacitacion exige una planeacion que incluya lo siguiente:
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La programacion de la capacitacion exige una planeacion que incluya lo siguiente

2. Enfoque de una necesidad especifica en cada ocasion que se ejecute;
3. Definicion clara del objetivo que persigue la capacitacion a impartir;

4. Division del trabajo a ser desarrollado en mddulos, paquetes o ciclos o por periodos que
convenga a la Municipalidad trabajar segun su realidad:;

5. Eleccion de los métodos de capacitacion, considerando la tecnologia disponible en la
Municipalidad;

6. Definicion de los recursos necesarios para la implementacion de la capacitacion, como tipo
de instructor o facilitador, recursos audiovisuales, maquinas, equipos 0 herramientas
necesarias, materiales, manuales, etc.

Definicion de la poblacion objetivo, es decir el personal que va a ser capacitado,

considerando:

1. Nuamero de personas;

2. Disponibilidad de tiempo;

3. Grado de habilidad, conocimientos y tipos de actitudes;
4. Caracteristicas personales de comportamiento;
5

Local donde se realizara la capacitacion, considerando las alternativas en el puesto de trabajo
o fuera del mismo, en la Municipalidad o fuera de ella;

6. Epoca o periodicidad de la capacitacion, considerando el horario mas oportuno o la ocasion
mas propicia para desarrollar el programa;

7. Célculo de la relacion costo-beneficio del programa que pueda impactar a la Municipalidad;

8. Control y evaluacion de los resultados, considerando la verificacion de puntos criticos que
requieran ajustes o modificaciones en el programa para mejorar su eficiencia;

9. Eleccidn de las técnicas que se utilizaran en el Programa de Capacitacion a fin de optimizar
el recurso y por consiguiente el aprendizaje

La determinacion de necesidades de capacitacion debe suministrar las siguientes
informaciones, para que el Programa de Capacitacion pueda disefiarse con base a
datos reales y responder a estas preguntas guias:
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® ;Qué debe ensenarse?
e Contenido

e iQuién debe aprender?
* Publico Meta

e iCuando debe ensefiarse?
e Cronograma

e iDonde debe ensenarse?
e |ocales

* ;iComo debe ensefiarse?
¢ Metodologia

* ;Quién debe ensenar?
e |nstructores

El programa se elabora de tal manera que, al descubrir nuevas necesidades los
cambios que se realicen en él no sean bruscos ya que esto podria ocasionar una
falta de adaptacion en el personal entrenado y un cambio de actitud hacia la
capacitacion.

La instancia de Recursos Humanos y/o el jefe inmediato realizaran un analisis de
los puestos a su cargo. Para ello revisara y analizara las descripciones de puestos
y sus perfiles. Determinara las competencias requeridas para desempefarlos
apropiadamente: a) conocimientos requeridos, b) experiencias necesarias, C)
habilidades deseables, y d) aptitudes requeridas.

Se elaborara un listado de las competencias requeridas y se relacionaran con
cada uno de los puestos, esto se presentara por medio de una matriz de puestos y
competencias.

Se revisaran y analizaran las evaluaciones de desempefio de los empleados
municipales y se verificaran las sugerencias y recomendaciones de capacitacion.

Se elaborara un listado de capacitaciones sugeridas, producto de las evaluaciones
del desempefio realizadas.

Estos seran hechos del conocimiento de la instancia a cargo de Recursos
Humanos.

El disefio de capacitacion debe enfocarse al menos en cuatro elementos
relacionados:
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10.6.3.1. Aspectos Fundamentales en un Programa de Capacitacion

Objetivos de capacitacion;
Deseo y motivacion de la persona,;
Principios de aprendizaje;
Caracteristicas de los instructivos.

e Seleccién de las actividades de capacitacion;

e Nivel de profundidad de la capacitacién. Si es para la formacion,
integracién, complementacion o de especializacion;

e Definir la poblacion objetivo, caracteristicas de los participantes,

conformacién de grupos. Nivel de conocimientos previos necesarios;

Definir si va a ser una capacitacion interna o externa (instructores);

Seleccion de instructores;

Definir el cronograma, para efectos de las partidas presupuestarias;

Definir la metodologia de la capacitacion, instruccion en el centro de

Capacitacion, rotacion de puestos, pasantias, aprendizaje en el puesto,

visitas a otras empresas, trabajo junto a un experto, Etc.

10.6.3.2. Decidir los Objetivos de Capacitacion

Una buena evaluacion de las necesidades de capacitacion conduce a la
determinacién de objetivos de capacitacion y estos se refieren a los resultados
deseados de un programa de entrenamiento. La clara declaracién de los objetivos
de capacitacién constituye una base sélida para seleccionar los temas, el tipo de
capacitacion, los métodos y los resultados esperados con la capacitacion.

10.6.3.3. Disposicion y Motivacion del Personal

La positiva disposicion del personal a capacitarse es clave del éxito de esta. Se
deberan implementar acciones de motivacion a los participantes, identificando los
beneficios que obtendran al capacitarse y asi satisfacer la necesidad de nuevas
habilidades y nuevos conocimientos.

Los siguientes lineamientos son esenciales:

e Utilizar el refuerzo positivo, la motivacion suele ser importante;

e Eliminar amenazas y castigos, ser flexible, para que el empleado asimile de
forma sencilla;

e Hacer que los participantes establezcan metas personales;

e Disefiar una instruccion interesante y producir una rapida respuesta;

e Eliminar obstaculos fisicos y psicologicos de aprendizaje.
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10.6.3.4. Los Principios Fundamentales del Proceso de Aprendizaje

Los principios de aprendizaje son fundamentos en que se basa la capacitacion con
el fin dltimo de obtener resultados eficaces y efectivos.

Los principios como; participacion, repeticion, retroalimentacion, etc., se relacionan
con los resultados positivos o negativos de la capacitacion.

Es muy importante la eleccion de las técnicas que van a utilizarse en el Programa
de Capacitacion con el fin de optimizar el aprendizaje. Estas pueden ser:

e Técnicas aplicadas en el sitio de trabajo. Esta reduce los costos, pero a
veces el participante, no se concentra en la misma);
e Teécnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo.

10.6.3.5. Los Instructores que impartiran la Capacitacion

El éxito de cualquier actividad de capacitacion dependera en gran parte de las
habilidades de ensefianza y caracteristicas personales de los instructores. Estos
responsables del entrenamiento son las personas situadas en cualquier nivel
jerarquico, experto o especializado en determinada actividad o trabajo, y que
transmite sus conocimientos de manera organizada.

Los capacitadores deben ser lideres, es decir, personas que sepan guiar a un
grupo, que sepan crear en el alumno o colaborador, un vivo deseo de superacion
personal, lideres que sepan sefialar el camino que ha de seguirse.

El liderazgo, el entusiasmo, capacidades didacticas, sociabilidad; son
caracteristicas esenciales del instructor, ya que, de estas habilidades y
caracteristicas personales, dependeran los resultados favorables o desfavorables
para la Municipalidad.

Estos son los responsables del entrenamiento, son las personas situadas en
cualquier nivel jerarquico, experto o especializado en determinada actividad o
trabajo y que transmite sus conocimientos de manera organizada.

Es evidente que el criterio de seleccidn de los instructores es muy importante, los
mismos podran ser seleccionados entre los diversos niveles y areas de la

Municipalidad; Cuanto mayor sea el grado en que el instructor posea tales
caracteristicas, tanto mejor desempefiara su funcion.
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10.6.4. Implementar el programa

La Direccion de Recursos Humanos sera la encargada de la ejecucion,
coordinacion y seguimiento del programa de capacitacion y desarrollo de

compe

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

tencias. Dentro de las actividades a desarrollar estan:

Elaborar la programacion y calendarizaciéon de las actividades de
capacitacion y adiestramiento. Esto se hard por medio de un cronograma
de actividades.
Se deberd contar con un presupuesto aprobado para realizar las
actividades de capacitacion programadas.
Enviar con la debida anticipacién a quienes va dirigido la actividad de
capacitacion, un Oficio Circular para recordar la programacion de esta, los
temas a impartir, la metodologia y la logistica del evento.
Solicitar por medio de Oficio al jefe inmediato del trabajador municipal la
autorizacion para que éste pueda asistir a la misma.
Contar con el apoyo del area interesada contactardn a los expositores,
instructores y facilitadores de las actividades de capacitacion.
De haber gastos y honorarios externos, la negociacion de estos debera
contarse con la aprobacion del alcalde Municipal y tener presupuesto
disponible para los mismos.
Solicitar a los instructores y capacitadores que previo a realizar la actividad
0 intervencion de capacitacion, entreguen informacién sobre el contenido
del seminario, taller o curso a desarrollar. La informacion debera especificar
0 contener:

a. Nombre del seminario, taller o curso a impartir.

b. Nombre completo del instructor, profesion y una breve descripcion de

experiencia y competencias.

Objetivos de la capacitacion y del tema a desarrollar.
A quienes esta dirigida la capacitacion: Clase/categoria de puestos
Contenido o indice de temas a tratar
Metodologia y didactica por emplear
Carga horaria de la actividad, duracion y organizacion
NUmero minimo y maximo de participantes sugerido
Requerimiento de apoyo de equipo: audiovisual (cafonera,
retroproyector, transparencias), computadora portétil, extensiones
para conexiones eléctricas, pizarras, etc.

j.  Material del participante, y

k. Referencias de material bibliografico o temas técnicos.
Confirmar por lo menos tres dias de antelacién la asistencia del expositor o
instructor para la actividad programada, asi como la disponibilidad del local
y la existencia de los recursos de apoyo a necesitar.
Elaborar un perfil resumido de la actividad de capacitacion con la
informacion aportada por el expositor o instructor. Reproducirlo para servir
de guia del curso a impartir y una copia sera entregado a los participantes.

“Sa@moao0
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10) Si la actividad de capacitacion lo requiere para lograr una mejor
transmision de conocimientos, experiencias y de existir presupuesto
disponible con facilidades de reproduccion, se reproducira el material
técnico para el participante. EI mismo sera entregado a los participantes
de acuerdo con la sugerencia del expositor, al principio o al final de la
actividad.

11) Coordinar la realizacion de la actividad de capacitacion. Se prevera el
lugar de su realizacion, las facilidades del local para el ndmero de
participantes, el mobiliario y equipo necesario, equipo audiovisual, el
material del participante y los apoyos didacticos que sean necesarios y/o
solicitados por el instructor o facilitador.

12) De preferencia si es posible contar con un local apropiado dentro de la
misma municipalidad, las capacitaciones se realizaran en sus mismas
instalaciones.

13) Confirmar en todas las actividades de capacitacion y adiestramiento la
asistencia de los participantes y se llevara un control sobre su
permanencia y aprovechamiento.

14) Acreditar la participacion del personal en las actividades de capacitacion.
Se extenderan diplomas o constancias de participacion y cumplimiento del
programa. Las acreditaciones s6lo se otorgaran a los que cumplieron
satisfactoriamente la carga horaria y los requisitos de asistencia y
participacion de este.

15) En todas las actividades de capacitacion se pasara una boleta para
evaluar tanto al docente o instructor, como a la actividad de capacitacion
en su conjunto.

16) Se actualizaran en los archivos del trabajador municipal las actividades e
intervenciones de capacitacion recibidas.

17) Se llevara un registro con informacion sobre las evaluaciones realizadas
de los cursos, seminarios, talleres y adiestramientos impartidos, asi como
de los y los docentes o instructores.

Existen varios métodos para capacitar al personal administrativo, técnico y
operativo. Uno de los meétodos mas generalizado es la capacitacion en el puesto
de trabajo, en el cual los empleados reciben la capacitacion de viva voz de su
supervisor o de otro capacitador.

Cuando la capacitacion va dirigida a aprendices, que son personas que ingresan a
la Municipalidad, pueden recibir instrucciones y practicas especificas, dentro y
fuera del puesto, en los aspectos tedrico y practicos del trabajo.

A continuacion, se nombraran algunas de las dimensiones de la capacitacion:

e La capacitacion de induccion: es la que continta todo el tiempo para un
empleado que preste sus servicios en la Municipalidad, en el que los
resultados obtenidos predicen éxito en la Municipalidad.

e La capacitacion en habilidades: la capacitacion de equipos y la capacitacion
de diversidad tienen una importancia fundamental en la Municipalidad.

e La capacitacion combinada. Consiste en programas de entrenamiento que
combinan la experiencia practica del trabajo, con la educacion formal en
clases.

e Algunos métodos fuera del trabajo pueden incluir conferencias o
discusiones, la capacitacion en el aula, la instruccién programada, la
capacitacion por computadora, las simulaciones. Los circuitos cerrados de
television y capacitacion a distancia.
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Estos Ultimos métodos pueden suponer una aportacion al esfuerzo de
capacitacion de un costo relativamente bajo, en relacion con la cantidad de
participantes que es posible alcanzar.

10.6.4.1. Participantes de la Capacitacion

Son aquellos Servidores Publicos a quienes se les ofrece ampliar sus
conocimientos y mejorar sus habilidades técnicas en el desempefio de sus labores
mediante la capacitacion.

Cada una de estas situaciones se puede atender, de manera participar, segun el
area o personal que lo requiera, o bien mediante la ejecucion de un programa
global de capacitacién que atienda al conjunto de la organizacion administrativa y
su personal en los niveles superiores, medio técnico y operativo.

Este agrupamiento entre iguales permite que las expectativas de las personas se
identifiquen unas con otras de tal manera que estén en una amplia disposicién de
aprender y participar en los ejercicios de capacitacion.

EN principio, los participantes de la capacitacion son todos los Servidores Publicos
municipales que pueden agruparse de diferentes maneras:

En funcioén de las areas en las En funcioén de las tareas En funcion de su
cuales se desarrollan las tareas realizadas situacion escalafonaria
Personal profesional Personal directivo
Personal técnico Personal de mandos
Personal medios

a. Personal que se desempefia en
area sustantivas

b. Personal que se desempefia en . gdmlnls':rgtwo . c) Perso?_al de técnico -
area de apoyo ) Personal de servicios operativo
generales

10.6.4.2. Listade chequeo para un Evento de Capacitacion

La lista de chequeo debe contener todas las acciones necesarias para la correcta
ejecucion de un evento, o al menos las siguientes:

e Identificacion de la Capacitacion (Objetivos, Contenidos, Destinatarios,
Cobertura, Duracion, Ediciones, Modalidad, Metodologias, etc.)
Costos y recursos previstos asociados a la capacitacion.

Agenda del evento (convocatoria, seleccion, ejecucion, evaluacion)
Comunicacion y convocatoria.

Seleccion de participantes.

Fechas y periodos de ejecucion.

Insumos (equipamiento, manuales, cafeteria)

Pautas de evaluacion.

Sede/Locacion.

Transporte y traslados.

Metodologia de asistencia.

Apertura y cierre de capacitacion.
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10.6.5. Evaluar el programa

La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacion de los resultados
obtenidos, en la cual se intenta responder preguntas tales como:

e (Qué estamos obteniendo de los programas de capacitacion?

e ¢ Estamos usando productivamente nuestro tiempo y nuestro dinero?

e ¢Hay alguna manera de demostrar que la formacion que impartimos es la
adecuada?

La capacitacion debe evaluarse para determinar su efectividad.

La evaluacion debe considerar dos aspectos principales

1. Determinar hasta qué punto el Programa de Capacitacién produjo en realidad las
modificaciones deseadas en el comportamiento de los empleados;

2. Demostrar si los resultados de la capacitacion presentan relacion con la consecucion de las
metas de la Municipalidad.

Por ultimo, se debe realizar la evaluacion de resultados, para demostrar a nivel
organizacional dicho impacto, considerando los siguientes aspectos:

e Mejorar diversos aspectos de la accion de capacitacion: condiciones
materiales, métodos, instructores;

e Tomar decisiones sobre la continuidad de la accion: replanteo, mejoras,
cancelacion;

e Involucrar a los tomadores de decisiones dentro de la Municipalidad a
generar nuevas y mejores formas de elaborar los cursos;

e Entregar un informe de resultados sobre el servicio de capacitaciones
brindado a los departamentos que asi lo hayan requerido;

e Planear la capacitacion futura (Plan Anual de Capacitacion);

e Definir las competencias adquiridas por los participantes;

e Saber si el curso logré los objetivos deseados;

e |dentificar fuerzas y debilidades en el proceso; vy,

e Determinar el costo/beneficio de un plan.

Por lo tanto, es necesario establecer las etapas de un proceso de capacitacion:

¢ Normas de evaluacion antes de que se inicie el proceso de capacitacion;
Examen anterior al curso (expectativas de los participantes antes de iniciar
la capacitacion);

Empleados capacitados (incentivar el proceso de capacitacion);

Examenes posteriores al curso (Evaluacion de la capacitacion recibida);
Transferencias al puesto (Evaluacién de los conocimientos recibidos); v,
Seguimiento (Seguimiento a la puesta en practica de la capacitacion por
parte del servidor municipal).
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La ventaja de la comparacion del examen anterior y posterior a la capacitacion es
que permite verificar los alcances del programa. Si la mejora es significativa habra
logrado sus objetivos totalmente, si se cumplen todas las normas de evaluacion y
existe la transferencia al puesto del trabajo.

Juntos haremos historia

Los criterios (niveles que se emplean para evaluar la efectividad de la
capacitacion, se basan en los resultados que se refieren a:

e Reacciones: ¢Gusto el programa a los participantes?

e Aprendizaje: ¢Qué y cuanto aprendieron los participantes?

e Comportamiento: ¢Qué cambios de conducta de trabajo han resultado del
programa?

e Resultados Tangibles: ¢Cuales fueron los resultados tangibles del
programa?

11.Diagnéstico de Necesidades Capacitacion

Sirve para capacitar a todo el personal asignado, en las diferentes dependencias
de la municipalidad, el cual se realizara al iniciar cada afo; para poder actualizar
las posibles capacitaciones, que se realicen segun los afios que corresponden.

La Unidad Especializada verificara que dichas capacitaciones sean impartidas a
todos los Servidores Publicos, teniendo por lo menos 2 en el afio, en donde se
llevara un registro por dependencia estableciendo el nombre de la capacitacion,
nombre y apellido del empleado, departamento al que pertenece y género.

Ademas, la Unidad Especializada llevara un control de los Servidores Publicos que
han recibido capacitaciones por cada dependencia, asi como los que no han sido
capacitados.

La Unidad Especializada trabajara mensualmente con los cronogramas de
capacitacion apegandose al plan de capacitaciones, elaborando estadisticos por
trimestre segun lo establecido en este manual.

12.Presupuesto del Plan y Programas de Capacitacion

Las capacitaciones que se organicen seran financiadas a través del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Municipalidad. Asimismo, también se podran
gestionar capacitaciones gratuitas o fondos de otras instituciones que den el
soporte debido y legal correspondiente.

Es necesario que en la formulaciébn y programacion presupuestaria de la
Municipalidad se deje establecido en el presupuesto de la Unidad Especializada,
las capacitaciones, talleres o diplomados especiales, que fueren necesario o que
las dependencias asi lo soliciten mediante aprobacién del director, para realizar el
proceso de contratacion necesario.
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13.Capacitacion por medio de las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion TIC’s
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La capacitacién basada en las Tecnologias de la Informacion y Capacitacion TIC’s
especialmente por medio de los sitios web (en inglés WBT o Web-based-training)
es un término genérico para la formacion y/o entrenamiento a través de internet o
una intranet usando un navegador. La formacion via web incluye estaticos como
audio y video, enlaces entre otros sitios web, portales de informacion y métodos
interactivos como foros, chats, mensajeria instantanea y video conferencias.

Este tipo de capacitacion basada en la web ofrece:
13.1. Conveniencia

Se obtiene la capacitacion en el momento que se necesita. Se puede acomodar el
aprendizaje a la agenda del interesado y completar la capacitacion desde
cualquier computadora que tenga acceso a internet. No se gasta en viajes por
estar lejos de la casa o de la oficina por varios dias.

13.2. Flexibilidad

Se puede seleccionar aquellas lecciones que le interesen. Puede suscribirse a
lecciones electronicas individuales o a paquetes con precios especiales. Se paga y
se recibe justamente la leccion que necesite, en el lugar que mejor se adecue a
las necesidades del aprendizaje.

13.3. Menor costo

El precio de capacitacion por medio de la web es menor que los cursos impartidos
por un instructor.

13.4. Alta calidad
Se pueden utilizar animaciones con audio para ensefiar procedimientos y
procesos. Como ser practicas de simuladores virtuales de progresos. También
ejercicios practicos de laboratorio o de campo en una version “en vivo”, con aporte
de datos utiles y soluciones.

13.5. Evaluaciones con retroalimentacion

Evaluaciones de feedback, a fin de comprobar el aprendizaje de los conceptos
claves del tema de la capacitacion.

14.Directrices Especiales de Capacitacion

La municipalidad podra aplicar directrices especiales de capacitacion para uno o
varios funcionarios y trabajadores municipales, por razones que convengan al
servicio municipal. Estas pueden ser generadas por la propia solicitud de los
mismos interesados, por interés de la misma municipalidad, o por el ofrecimiento
de una institucidbn u organizacion externa. Estas posibilidades de capacitacion
pueden ser cubiertas en su costa por la misma municipalidad, o ser financiadas
por una institucidon u organizacion nacional o internacional. Asi mismo incluye las
posibilidades ofrecidas para optar a becas otorgadas para el beneficio de los
trabajadores municipales.
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La Direccién de recursos humanos solicitara a los instructores y capacitadores que
previo a realizar la actividad o intervencion de capacitacion, le facilite informacion
sobre el seminario, taller, o curso a desatrrollar.

La informacion deberéa especificar:

* Nombre del seminario, taller o curso a impartir

* Nombre completo del instructor, profesion y una breve descripcién de
experiencia y competencia.

» Objetivos de la capacitacion y del tema a desarrollar

» A quienes esté dirigida la capacitacion. Clase/categoria de puestos

» Contenido indice de temas a tratar

» Metodologia y didactica por emplear

» Carga horaria de la actividad, duracién y organizacion

* NuUmero minimo y maximo de participantes sugeridos

* Requerimientos de apoyo de quipo: audiovisual

» Material del participante

» Diplomas y reconocimiento académico, y

* Referencia de material bibliografico o temas técnicos

14.2. Directrices para otorgar capacitaciones externas

1) Los trabajadores municipales tendran derecho a solicitar oportunidades de
capacitacion externa, ya sea que tenga costo o no para la Municipalidad,
siempre y cuando los temas o competencias a reforzar tengan relacion son
sus funciones o atribuciones.

2) Se puede conceder o denegar por parte de las autoridades municipales las
solicitudes de oportunidades de capacitacion y adiestramiento externo que
alguno o varios trabajadores municipales hayan solicitado, sin ningun
compromiso o necesidad de justificacion el no convenir a las necesidades
del servicio municipal.

3) La municipalidad, cuando le hayan favorecido con oportunidades de
capacitacion y adiestramiento por parte de instituciones, organizaciones
nacionales o internacionales externas, esta promovera una adecuada
divulgacion de estas y los requisitos a cumplir para conocimiento de todos
los trabajadores municipales.

4) Las adjudicaciones de las oportunidades de capacitacion o adiestramiento
externo que soliciten los trabajadores municipales seran analizadas en
funcién de las necesidades de la municipalidad y del area o especialidad a
que corresponda.

5) Previo a autorizar una oportunidad de capacitacion externa se confirmara
con el jefe inmediato su opinidn sobre la conveniencia de que el empleado
municipal a su cargo tenga la oportunidad de ser favorecido con la
capacitacion y adiestramiento externo.

6) Se exigira a los trabajadores municipales favorecidos con oportunidades de
capacitacion o adiestramiento externo especial, el presentar el certificado
de aprobacion o diploma de acreditacion de haber aprobado el curso. Can
caso contrario, estaran obligados a reintegrar el costo de este. De existir

JUNTOS HAREMOS HISTORIA 31



)y MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
= WICIPAL DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
SO e 249
= TEL: 7728-7400
/ GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024

razones de fuerza mayor o accidental que justifiquen la no aprobacion o
retiro involuntario del mismo, el trabajador municipal tendra el derecho de
presentar carta de justificacion y despensa del pago. Con la opinion de la

Direccion de Recursos Humanos, la solicitud sera canalizada via al alcalde
Municipal, quien resolvera.

b2

7) Dentro de las causas de fuerza mayor o accidental que puedan argumentar
los empleados municipales, estan las enfermedades o accidentes
personales. La informacibn que crea conveniente con relacion al
rendimiento, aprovechamiento y comportamiento general del trabajador
municipal.

8) La Direccion de Recursos Humanos debera mantener un control
administrativo de cada actividad de capacitacion y adiestramiento externa

9) concedida al trabajador municipal. Se debera especificar como minimo: a)
fecha de inicio y finalizacion, b) tipo y contenido de la capacitacion, c)
institucion que imparte la capacitacion y lugar de realizacién, d) carga
horaria del curso o capacitacion, e) capacitador o facilitador, f) lista de
asistencia y g) material técnico de referencia del curso.

10)Se debera llevar un efectivo control y seguimiento del trabajador municipal
adjudicado con algun programa o curso de capacitacion o adiestramiento
externo, durante el tiempo que dure el mismo.

14.3. Requisitos para optar a oportunidades de capacitacion vy
adiestramiento externo

1) Tener la calidad de empleado o trabajador municipal.

2) Llenar con la informacion requerida la solicitud de capacitacion o
adiestramiento.

3) Cumplir y llenar los requisitos exigidos por el centro de capacitacion o
institucién en que gozara la capacitacion o adiestramiento.

4) Cumplir con que la capacitacion solicitada, no interfiera de manera
significativa con el cumplimiento de lo estipulado en el hombramiento y/o
contrato de trabajo y no poner en riesgo la prestacion de los servicios
municipales.

14.4. Obligaciones de los Beneficiados o0 Adjudicados con
Oportunidades de Capacitacion Externas

1) Los adjudicados de oportunidades de capacitacion o adiestramiento,
gozaran de las mismas, mientras cumplan a cabalidad con las condiciones
establecidas en el presente manual y otros reglamentos internos de
personal vigentes que normen dichas actividades, si los hubiera

2) Los adjudicados de las oportunidades de capacitacion o adiestramiento son
responsables ante la municipalidad, de asistir a las mismas con
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humanas que en ninguna manera perjudiquen el buen nombre de la
Municipalidad ni sus autoridades.
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3) Los adjudicados de las oportunidades de capacitaciéon o adiestramiento
deberdn acreditar su constancia de participacion en la actividad de
capacitacion y presentar un informe a su jefe inmediato, asi como un
ejemplar o copia digital de los materiales bibliograficos, didacticos,
audiovisuales u otros para consulta general, si los hubiera. Esto con el
objetivo de servir de efecto multiplicador para otros trabajadores
municipales.

4) Los adjudicados de las oportunidades de capacitacion o adiestramiento,
deberan estar anuentes a compartir con sus compaferos de trabajo los
conocimientos y experiencias relevantes obtenidas del proceso de
capacitacion recibido. Esto podra hacerse en forma escrita, por charlas o
platicas sobre la materia.

5) A los adjudicados de oportunidades de capacitacion o adiestramiento, que
se les cancele la misma por razones imputables a su bajo desempefio o
deficiente actuacion, si existieren costos, deberan reintegrar a la
municipalidad el total de los recursos invertidos a la fecha de la cancelacion
sin perjuicio de otras sanciones que sean aplicables, segun el caso, en
plazo maximo de treinta dias, a partir de su incorporacion a la
Municipalidad.

6) De ser una cantidad equivalente o mayor a su sueldo, el alcalde definira un
plazo para el pago de esta, pudiendo ser hasta de 24 meses.

7) Los adjudicados de oportunidades de capacitacion, adiestramiento o becas
con una duracion mayor a dos meses completos a tiempo completo,
firmaran un compromiso ante la municipalidad, de incorporarse a sus
labores cuando finalice la actividad de capacitacion, y trabajar como minimo
un afio adicional para la misma.

15.Uso y Actualizacién del Manual de Capacitaciéon
Para mantener la actualizacion del manual de capacitacion de Recursos Humanos
de la municipalidad, sera necesario el realizar revisiones y actualizaciones
periddicas del mismo.
15.1. Motivos de Actualizacion
Se consideran motivos de actualizacion del Manual de Capacitacion:
1) Cuando a solicitud del alcalde Municipal se propongan modificaciones al
Reglamento Interno de Trabajo, y que sean aprobadas por el Concejo
Municipal y las mismas afecten las politicas y procedimientos contenidos en

el manual.

2) Cuando por iniciativa del alcalde Municipal, y con el propdésito de mejorar la
administraciéon de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o todas
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las Gerencias, se presenten propuestas de nuevas politicas o
modificaciones a las existentes.

3) Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagnosticos,
estudios de clima organizacional y procesos de consulta dentro del
personal, el alcalde Municipal, decida ampliar, modificar, suprimir o
implementar nuevas politicas de recursos humanos.

4) Cuando se modifique la legislacion relacionada con la administracion de
recursos humanos aplicables a las municipalidades.

15.2. Encargados de la Actualizacion
La Direccibn de Recursos Humanos y/o capacitacién es la encargada de la
actualizacion del manual, previa autorizacion del alcalde Municipal, y de facilitar a
los empleados municipales su acceso al mismo. En todas las actualizaciones se
debera dejar constancia de la autorizacion, del responsable y la fecha de su
realizacion y entrada en vigor.

16.Vigencia
El presente manual entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion por parte
del Concejo Municipal a traves del Acuerdo correspondiente.

17.Cronograma de Capacitaciones

A continuacién, se presenta un formato de Cronograma de Capacitaciones
proyectadas para el afio 2023
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Cronograma de Capacitaciones proyectadas para el afio 2023
a) Genéricas

Nombre de ENERO A DICIEMBRE No. De Género
No. los Temas Horas Dependencias Capacitaciones en Horarios No. De
Para 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Capacitadas ol Afio Participantes Mujer Hombre
Capacitar
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Cronograma de Capacitaciones proyectadas para el afio 2023
a) Especificas

Nombre de ENERO A DICIEMBRE Género
No. De
No los Temas Horgs Dependencias Capacitaciones en Horarios No. De
’ Para 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Capacitadas P P el Afio Participantes Mujer Hombre
Capacitar
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18.Anexos

h -
CIPAL D 3

18.1. Ejemplo de Oficio Circular
NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD

OFICIO CIRCULAR

FECHA:
PARA: Gerentes, jefes, encargados y trabajadores municipales
DE: Instancia de Recursos Humanos y/o Unidad de capacitacion

ASUNTO: Realizacién de la Encuesta Anual de necesidades de capacitacion de
trabajador municipal

Por este medio le informamos que hemos iniciado el proceso para de desarrollar el
programa de capacitacién y desarrollo de competencia de la municipalidad. La
primera etapa de este consiste en realizar la encuesta anual de necesidades de
capacitacion del trabajador municipal.

Solicitamos atentamente su colaboracion para informar a sus subalternos de la
realizacion de esta, y de la importancia que tiene para desarrollarles sus
competencias en relacion con el puesto que desempenan.

El formato que se debe utilizar para realizar la encuesta se lo estaremos enviando
por correo electrénico, sino se contare con dicho recurso se lo esteremos
enviando en formato impreso.

Atentamente

Director (a) de Recursos Humanos
Nombre de la Municipalidad

JUNTOS HAREMOS HISTORIA




18.2. Formato
Adiestram

MUNICIPALIDAD DE CASILLAS

TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024

Encuesta de

iento

Necesidades de

DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.

Capacitacion

y

NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD

NUMERO DE CORRELATIVO
Encuesta NUmero:

00001

ENCUESTA DE NECESIDADES DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

Cadigo del departamento

Cadigo del puesto

FECHA:

Gerencia/departamento/unidad

Nombre del Empleado:

Puesto:

TTemMpOo de expertencia en el puesto

Estudios formales del
empleado

Otros estudios y
especialidades

Capacitacion recibida
en la municipalidad

Capacitacion recibida de
otras fuentes:

Necesidades de
capacitacién urgentes:

Necesidades a medianoy
largo plazo

Competencias que se
desean desarrollar

Capacitacion interna:

Capacitacion externa

Fechas deseadas:

Razones o justificaciones de las capacitaciones requeridas o solicitadas:

Opinion del jefe inmediato:

Observaciones

Firma del Empleado:

Nombre revisor:

Puesto:

Firma:

Fecha:
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18.3. Ejemplo de Oficio de Respuesta para empleado favorecido

NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD

OFICIO
FECHA:
PARA: Empleado favorecido
DE: Instancia de Recursos Humanos

ASUNTO: Recordatorio de actividad de capacitacion a realizarse

De acuerdo con nuestro programa de capacitaciéon y desarrollo de competencias:
se estara realizando la actividad de capacitacién sobre el tema:

Fecha:
Instructor:
Lugar donde se realizara Horario:

Usted se encuentra en el listado de empleados inscritos para la actividad
programada favor reconfirmar su asistencia

Atentamente,

Director (a) de Recursos Humanos

Nombre de la Municipalidad
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18.4. Ejemplo de Boleta de Evaluacion del Instructor o Facilitador de la
Actividad de Capacitacion

Numero correlativo
BOLETA No. 001
Fecha:

NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD

BOLETA DE EVALUACION DEL INSTRUCTOR O FACILITADOR DE LA
ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Nombre del Instructor: Nombre de la actividad de
capacitacion:

Institucion/empresa capacitadora

FACTOR POR EVALUAR SOBRESALIENTE | BUENO REGULAR DEFICIENTE

Conocimiento del tema
Experiencias relacionadas
Habilidad de comunicacién
Claridad de exposicion
Metodologia de presentacién
Manejo del tiempo y horario

Uso de medios audiovisuales
Material de participante
Sociabilidad relaciones humanas
10 Casos practicos/solucion dudas

©o® NGO MWDNRE

, ’ & Otro: comentar
¢Llend sus expectativas la actividad de

capacitacion? St NG

¢Le gustaria participar en otra Otro: comentar

actividad de capacitacion con el Sl NO
mismo instructor?

Comentarios/sugerencias:
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18.5. Ejemplo de Boleta de Evaluacion de Actividad o Intervencién de
Capacitaciéon Recibida

Numero correlativo
BOLETA No. 001

NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD
Fecha:

BOLETA DE EVALUACION DE ACTIVIDAD O INTERVENCION DE
CAPACITACION RECIBIDA

Nombre del Instructor: Nombre de la actividad de
capacitacion:

Institucion/empresa capacitadora

FACTOR POR EVALUAR DEL
CURSO
Cumplimiento de objetivos
Conocimientos impartidos
Experiencia y casos practicos
Metodologia del curso
Manejo del tiempo y horario
Uso de medios audiovisuales
Material de participante
Salén y facilidades para el
aprendizaje
9. Atencion a los participantes
10. Grado en que lo aprendido le
servira para su trabajo

SOBRESALIENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE

© N g~ R

» > g Otro comentar
Lo motivo la capacitacion para mejorar

y superarse

Sl NO

¢Cumplio sus expectativas la actividad Otro comentar.

de capacitacion? S LS

Comentarios/sugerencias:

JUNTOS HAREMOS HISTORIA




MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
» DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
A et 04 TEL: 7728-7400

\ y GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024

Juntos haremos histor

18.6. Ejemplo de Solicitud de Aplicacion a Capacitaciones Externas

Numero correlativo de
NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD solicitud
No. 001
SOLICITUD DE APLICACION A CAPACITACIONES FECHA:
EXTERNAS
Gerencia/departamento/unidad Nombre del empleado:
Puesto:

Depto./instancia de Recursos Humanos Estimados
sefiores:
e Solicito se me conceda participar en el curso:
e Impartido por:
e La capacitacion tiene una duracién de:
Cantidad de horas:
Cantidad de dias:
Cantidad de semanas:
Cantidad meses:
La fecha para recibir la capacitacion seria:
El horario de la capacitacion:
El lugar donde se impartira la capacitacion es:
Cumplo con todos los requisitos requeridos por la Institucion capacitadora: SI  NO
Cumplo con todos los requisitos exigidos por la municipalidad: SI NO
La capacitacion por recibir no interrumpe significativamente su trabajo: SI NO
¢La capacitacion tiene costo por la municipalidad? SI NO
Es una capacitacion financiada y ofrecida por la institucién capacitadora: SI NO
El costo del transporte corre a cuenta del empleado: SI NO
Se requiere de viaticos y hospedaje: SI NO
De requerirse viaticos y hospedaje, los cubrira, la institucion capacitadora o la
municipalidad:

Describa la justificacion o las razones para la capacitacion externa:

Visto bueno jefe inmediato Puesto Firma del empleado solicitante
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18.7. Ejemplo de Carta de Compromiso

NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD
CARTA DE COMPROMISO

Casillas, Santa Rosa xxxx
Sr:
Alcalde Municipal,
Su despacho:
Estimado sr. alcalde:

Agradezco a la municipalidad el haberme hecho acreedor a una oportunidad de

capacitacion externa, la cual recibiré en la institucion . En el periodo de
tiempo comprendido del de al del del afo
El curso para recibir es el de , Cuyo contenido programatico y temas a

cubrir tienen una relacion con los servicios e intereses municipales y las
responsabilidades del puesto que desemperio.

Por este medio presento sin ninguna restriccion la presente carta de compromiso,
en la cual el suscrito se compromete a desempefarse de acuerdo con los
requisitos de rendimiento exigidos por la institucion capacitadora, asi como reitero
mi compromiso, de que inmediatamente después que termine la misma me
reincorporaré a mis funciones habituales en la Municipalidad.

De no cumplir con el compromiso de reincorporarme a mis labores en la
municipalidad, me reconozco deudor del cien por ciento de lo invertido por la
municipalidad por concepto de costo de la capacitacion externa recibida. En dicho
caso firmaré un convenio de pago a satisfaccion de la municipalidad.

Atentamente,
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18.8. Propuesta de Programa de Capacitacién y Desarrollo de Competencias

NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD
PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS

Direccion/Gerencia/Dependencia: Elaboré Fecha Aprobd Fecha Duracion
OBJETIVOS DEL PROGRAMA Metodologia y didactica por Actividad de Lugar y horario de las
utilizar y material técnico capacitacion y actividades:

formacion dirigidas a:

B . Estudio de necesidades de Definicion de Programa de capacitacion
Lil d i6n/actividad £inglisis de coMpetengiay capacitacion de los empleados tematicas y areas de desarrollo de
Ineas de accion/actimdgdgs requerimiento/puesto P L P y 1, y .
municipales formacion competencias

1. Andlisis de planes, objetivos y metas
municipales

2. Andlisis de puestos y de competencias
requeridas

3. Realizacion de encuesta de necesidades
de capacitacion

4. Determinacion de la brecha entre
competencias actuales de los empleados
versus requeridas

5. Determinacién y temética de formaciony
desarrollo

6. Elaboracion del programa  de
capacitacion y desarrollo

7. Ejecucion del programa seminario, taller
y capacitaciones

8. Control y seguimiento del programa |
lecciones aprendidas
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18.9. Propuesta de Presupuesto del Programa

PRESUPUESTO DEL PROGRAMA

CONCEPTOS PROYECTADO Q. REALIZADO Q. VARIACION

Capacitadores e instructores

Alquiler de equipo de cémputo y de apoyo
audiovisual

Desarrollo de material técnico y de
presentaciones

Reproduccién de material del participante,
diplomas, gafetes

Atencioén a los participantes

Viaticos y gastos de viajes

Gastos varios
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18.10. Propuesta de Matriz de Puestos y Competencias Requeridas

MATRIZ DE PUESTOS Y COMPETENCIAS REQUERIDAS

Analisis de competencias:
Competencias (calificaciones) del empleado versus puestos

Unidad: Nombre del empleado:

Puesto:
Competencia requerida para el puesto
Se requiere:
. o Capacidad paral - Habilidad para [Habilidad para .
; Estudios Experiencia - Habilidad y - Actividades
Se Competencias del empleado Bcilon ool Computacién - tomar T Iniciativa hacer ’ redactar positivas
ecisiones presentacion informes

requiere:

Conocimiento, educacién formal cursada
titulos o diplomas obtenidos

Especialidad y otros estudios

Computacion

Experiencia

/A nivel general

Habilidades y capacidades

Manejo ysituaciones complejas

Toma de decisiones oportunas

Habilidad para manejo de personal

Habilidades para hablar en pablico
/Autocontrol y dominio propio
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18.11. Glosario

1) ADMINISTRACION
Proceso de disefiar y mantener un ambiente en que los empleados municipales
trabajen juntos para lograr propdsitos y objetivos eficazmente seleccionados.

2) ADIESTRAMIENTO
Accion y efecto de adiestrar. Proceso sistematico institucional que busca guiar,
ensefa e instruir a los trabajadores municipales en determinados conocimientos y
desarrollo de habilidades.

3) ADMINISTRADORES
Empleados y funcionarios municipales que llevan a cabo la tarea y las funciones
de administrar, en cualquier nivel de la municipalidad

4) ANALISIS
Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, sus interrelaciones, asi como la relacion de cada
elemento con el todo.

5) ASCENSO
Cambio o movimiento de un empleado o funcionario municipal hacia un puesto de
mayor responsabilidad y nivel, como resultado del concurso de oposicion y la
evaluacién correspondiente que acredite los méritos del trabajador municipal para
ocupar dicho puesto.

6) ANALISIS COTO-BENEFICIO
Busqueda de la mejor razon entre beneficios y costos. Se utiliza para verificar la
conveniencia de hacer una inversion o actividad que implica la asignacién de
recursos escasos, versus los resultados o beneficios esperados y su valoracion.

7) ACTITUD
Respuesta conductual determinada y observada de una persona o individuo ante
una demanda del ambiente, de la institucion u organizacién, la cual puede
catalogarse como positiva, comprometida, cooperadora, negativa, indiferente o
confrontativa.

8) APTITUD
Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad.
Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo.

9) AUTORIDAD
Facultad conferida al Gobierno Municipal, representado por el Concejo Municipal o
alcalde Municipal y a los funcionarios para actuar y resolver a cerca de una
materia o0 campo especifico en la municipalidad.

10)AUTORIDAD FUNCIONAL
Representa la relacion de mando especializado con base en el conocimiento y
dominio de un campo especifico o independiente de las dependencias jerarquicas.
Por ejemplo, la Direccién de Recursos Humanos ejerce una autoridad funcional en
la municipalidad.
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11) AUTORIDAD DE LINEA
Es aquella que se deriva de la posicion que se ejerce en la estructura
organizacional de la municipalidad en relacion de los empleados municipales a su
cargo directo o indirecto.

12) AUTORIDAD DE ASESORIA
Es la autoridad que tienen los drganos o unidades de apoyo que brindan
asistencia técnica a los 6rganos o puestos con responsabilidades de linea.
Ejemplo la asesoria juridica y la auditoria interna que asesoran al alcalde o al
Concejo Municipal.

13) CALIDAD
Totalidad de los rasgos y caracteristicas de los trabajos y servicios que presta la
municipalidad o un area de esta, que satisfacen a cabalidad las necesidades y
exigencias de los vecinos en relacion con el tiempo y la oportunidad.

14) CARRERA ADMINISTRATIVA
Proceso de desarrollo del personal en una organizacion, sea cualquier
organizacion publica o privada.

15) CARRERA ADMINISTRATIVA CONCEPTUALIZANDOLA COMO UN
SISTEMA DE EMPLEO PUBLICO
Dentro de ese contexto, la carrera administrativa municipal es un régimen de
empleo publico, que se establece para regular las relaciones entre las autoridades
y los /as funcionarios y empleados municipales.

16) CAPACITACION
Intervencion propia del desarrollo organizacional que pretende formar y desarrollar
capacidades y competencias del trabajador municipal para llenar a cabalidad las
expectativas del puesto que desempefia y propiciar mejoras en su conducta y
desarrollo de su personalidad. Incluye otros ordenes de conocimiento que pueden
ser de interés para el municipio y su gestion.

17) CAPACIDAD
Aptitud, talento, cualidad que dispone una persona o un empleado municipal para
el buen ejercicio de sus funciones y responsabilidad.

18) COMPETENCIAS LABORALES
Es la capacidad para resolver exitosamente las demandas normales y especiales
involucradas en las actividades, tareas o trabajos delegados a una posicion a
cargo de un empleado municipal, desempefiados de acuerdo con los estandares o
niveles requeridos por la institucion.

e Las competencias abarcan los conocimientos (saber)
e Las actitudes (saber ser) y
e Las habilidades (saber hacer) de un empleado municipal

19) CONFLICTO DE INTERESES
Se refiere a cualquier situacion en la que se pueda percibir que un beneficio o
interés personal o privado puede influir en el juicio o decision profesional de un
servicio publico municipal relativo al cumplimiento de sus obligaciones con las
dependencias y entidades de la municipalidad.
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20) CONOCIMIENTOS
Conjunto de contenidos conocidos por un empleado municipal sobre determinada
ciencia, arte, técnica, tema o gestion administrativa, desarrollados o adquiridos por
medio de los estudios profesionales o técnicos formales, la observacion o la
experiencia.

21) CRONOGRAMA
Instrumento de medicion y control de uso administrativo, técnico de programas y
proyectos, para el control visual de las actividades relacionados con el tiempo
estipulado e identificados a los responsables de ejecutarlas.

22) CONTRATACION
Acto mediante el cual se establece la relacion juridico-laboral entre el servidor
publico y las dependencias y entidades de la municipalidad.

23) CONTROL
Funcidon administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para asegurar que las acciones y las actividades se adecuen a los
planes. Implica medir el desempefio con metas y planes.

24) COORDINACION
Logro de conectar unidades administrativas, técnicas, de servicios y los
empleados municipales para desarrollar una actividad o alcanzar un obijetivo.

25) CULTURA ORGANIZACIONAL O INSTITUCIONAL
Patron general de conducta, creencias y valores compartidos por los empleados y
funcionarios municipales en la municipalidad.

26) CURSO

Intervencion o actividad de capacitacion sobre una determinada materia o
conocimiento que pretende trasladar los conocimientos en uno o varios niveles de
alcance y profundidad. Suelen requerirse requisitos de formacion y estudios para
poder ser recibidos. Los cursos deben tener procedimientos de medicion vy
aprovechamiento por parte del empleado, y deben contar con pruebas o
examenes que midan el rendimiento del empleado. Pueden contar de una o varias
sesiones de capacitacion.

27) DESCENTRALIZACION MUNICIPAL
Es el proceso mediante el cual se trasfieren competencias y los medios necesarios
para su ejercicio entre los diferentes niveles de gobierno (gobierno central-
gobierno local o municipal) este proceso es esencial para la consolidacién de las
practicas del desarrollo integral, basado en la cohesion territorial, social y
economica.

28) DESCONCENTRACION
Es una técnica administrativa que consiste en el traspaso y el ejercicio de una o
varias competencias propias de una unidad administrativa a otra, de la cual la
segunda es jerarquicamente dependiente de la primera.
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29) DESARROLLO ORGANIZACIONAL (DO)
Enfoque sistemético, integral y planeado para mejorar la eficacia de los grupos de
empleados municipales y de toda la institucion, mediante la utilizacion e
implementacion de diversas técnicas (intervenciones) para identificar y resolver
problemas o aprovechar oportunidades.

30) DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)
Estudio que determina la necesidad de capacitacion de los empleados municipales
con relacion a los requisitos de sus puestos y otras prioridades de la instituciéon. Se
establece la brecha entre los conocimientos y competencias actuales y las
deseadas o esperadas.

31) DESCRIPCION DEL PUESTO
Estructuracion de un trabajo en términos de sus objetivos, contenido, funcién y
relaciones organizacionales dirigido a puestos individuales.

32) EFICACIA
Consecucion de los objetivos, logro de los efectos deseados.

33) EFICIENCIA
Logro de los fines con la menor cantidad de recursos o costos.

34) EDUCACION
Accion y efecto de educar. Es el proceso de dirigir, encaminar, desarrollar o
perfeccionar las facultades intelectuales y morales de los trabajadores municipales
por medio de conocimientos, preceptos, ejercicios, ejemplos. Es la instruccion y
ensefianza que se brinda al personal por medio de la acciébn de docentes e
instructores calificados y con competencias en las materias que imparten.

35) ELEMENTOS DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

e Garantizar la eficiencia de la Administracion Municipal mediante
herramientas.

e Instrumentos técnicos (ingreso, estabilidad, promocion, capacitacion y retiro
de los funcionarios y empleados municipales)

e Regular vacantes, permanencia, ascenso o promociones, traslado, cambios
de cargo, remocion, retiro, capacitacion e incentivos, asi como los deberes
y derechos de los funcionarios y empleados del sistema de carrera.

e Regular el empleo, los cargos, las funciones y los salarios.

e Regular la eficiencia y la eficacia en su gestion publica municipal de una
forma transparente

36) ESTRATEGIA
Determinacion del propoésito y los objetivos basicos a largo plazo de la institucion y
la adaptacion de cursos de accidn y asignacion de recursos necesarios para lograr
los objetivos y propdsitos (mision)

37) ETICA
Sistema de principios y o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el
deber y la obligacion.
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38) EVALUACION DEL DESEMPENO
Proceso de medicion de eficiencia y eficacia de la actuacion de los empleados o
servidores publicos de carrera durante un periodo de tiempo definido.

39) FORMACION
Accion y efecto de formar o formarse. Proceso que busca desarrollar
competencias en los empleados municipales, tanto de conocimiento, aptitudes o
habilidades en lo fisico, en lo moral y en lo intelectual.

40) FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
Apoyo sistematizado y organizado para la generacion de capacidades de tipo
politico, técnico, de gestiobn de recursos y administrativas instaladas en las
municipalidades o entes locales.

41) FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL DE CONFIANZA
Aquél contratado o nombrado para desempefiar funciones en interés directo de los
concejos Municipales, Alcaldias y Mancomunidades con base al alto grado de
confianza politica en el depositado.

42) HABILIDAD
Capacidad y disposicion para hacer algo con propiedad, exactitud y prontitud.

43) |IDONEIDAD
Reunién de las condiciones necesarias para desempefiar una funciéon en forma
competente y con habilidad.

44) INDUCCION
Consiste en introducir al servidor publico municipal de nuevo ingreso a su puesto
de trabajo, para que pueda integrarse a la organizacion de la municipalidad.

45) MERITO
La evaluacion por mérito es aquella que reconoce en los empleados municipales
el merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o categorias, escalas
salariales, reconocimientos o distinciones por la realizacion de los objetivos de la
organizacion, logros profesionales, la actitud y el afan de mejora que imprime en
su trabajo en los servicios prestados a los vecinos o en los procesos de la
organizacion.

46) OBJETIVO
Propésito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad, en alguna de sus
areas o0 a nivel individual, con la realizacion de una operacién, actividad,
procedimiento o funcién programada.

47) PLAN
Instrumento disefiado con antelacion para alcanzar un objetivo en el que se
definen las metas estrategias, politicas, directrices, técnicas, instrumentos y
acciones a desarrollar para lograrlo.

48) PERFIL DEL PUESTO
Determinacion de los requisitos minimos que deben llenar para desempefar el
puesto con propiedad, eficiencia y efectividad. Estos los deben satisfacer tanto los
aspirantes a ocupar el puesto, o los empleados municipales que actualmente lo
ejerzan. Dichos requisitos deseablemente se disefian sobre la base a las
competencias requeridas: conocimientos, habilidades, experiencias y aptitudes.
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49) PERMANENCIA O REGULARIDAD DEL SERVICIO
Prerrogativa de los servidores municipales de carrera para realizar las funciones
de su puesto de manera continua y estable, con base en un adecuado desempefio
gue permita la consecucion de los objetivos, metas y programas de gobierno y la
prestacién de servicios publicos de calidad.

50) PLAZA NUEVA/VACANTE
Puesto que no tiene titular, que tiene una adscripcion determinada y que esta
respaldada presupuestalmente.

51) POLITICAS
Declaraciones o interpretaciones generales que guian y norman la conducta y la
toma de decisiones ante situaciones se presentan en la planeacion, gestion y
administracion de las funciones y activos municipales, tanto a nivel interno como
con sus relaciones con terceros.

52) PRINCIPIOS
Verdad fundamental, o qué en un momento determinado se considera como tal,
gue explica las relaciones entre las personas, los grupos y sus interrelaciones
entre si y con terceros.

53) PRINCIPIOS DE IGUALDAD
Todo ciudadano le acoge el principio de igualdad para acceder a cargos publicos o
municipales.

54) PRINCIPIO DE MERITO
Establece la admisibilidad a cargos publicos sin “otra distincion que la de sus
virtudes y talentos”. Un sistema de méritos es un sistema que se basa en criterios
de profesionalidad, sustentado en las capacidades y merecimientos de las
personas y no en la arbitrariedad, la politizacion y la busqueda de rentas. La
meritocracia es el principio angular de la carrera administrativa. Cuando se socaba
este principio, todos los demas elementos del sistema se resquebrajan.

55) PROCEDIMIENTOS
Sucesion secuencial de actividades a desarrollar para concluir una meta o trabajo
especificado como necesario para administracion y gestion organizacional.

56) PROCESOS
Conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas con insumos y
rendimientos prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una organizacion
gue buscan brindar un servicio o producir un producto o una parte importante de
los mismos.

57) PROFESIONALIZACION DE LOS EMPLEADOS MUNICIPALES
Proceso que se logra cuando los servidores municipales son nombrados a base
de idoneidad comprobada, cumpliendo con los criterios técnicos y legales que
establecen los puestos, cuando se les garantiza la regularidad en sus cargos sin
ser removidos salvo los aspectos que la ley determine, cuando se les capacita y
evalla constantemente para el mejoramiento continuo de su desempefio.
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58) PROGRAMA
Conjunto de metas, politicas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir,
recursos a emplear y otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar
determinada intervencion importante dentro de la municipalidad, que debe estar
respaldada por recursos financieros y presupuestos.

59) PUESTO
Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que forma
parte de la estructura organizacional de la municipalidad.

60) RECLUTAMIENTO
Proceso que consiste en una serie de estrategias, acciones y actividades
encaminadas a ubicar y atraer recursos humanos adecuados, tanto de fuentes
internas como del mercado laboral externo, capaces y con las competencias
requeridas para ocupar cargos dentro de la municipalidad.

61) RECURSOS HUMANOS
Denominacion o identificacion del ser humano de ambos géneros que conforma el
personal que labora en la institucion u organizacion, el mismo constituye el
principal activo y es el objetivo de la mayoria de las politicas que impulsan su
desarrollo dentro de la carrera administrativa municipal. Puede también referirse al
recurso humano como parte del mercado laboral o de los aspirantes a llenar una
plaza en la municipalidad.

62) SELECCION
Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite mediante la
igualdad, el mérito y la capacidad analizar los conocimientos, habilidades y
experiencias (competencias) de los aspirantes a ocupar un puesto del servicio de
carrera municipal y que faculta la eleccién de los candidatos idoneos para
ocuparlos puestos requeridos.

63) SEMINARIO

Intervencion o actividad de capacitacion sobre una determinada materia o
conocimiento que pretende trasladar los conocimientos en forma general y con
fines informativos. Es facilitado normalmente por un especialista en el tema. No
suelen requerirse requisitos de formacion y estudio para poder ser recibidos.
Usualmente se realizan en una sola sesion de cuatro a ocho horas de duracion y
en ambientes fuera de la institucion y con fines de motivacion y desarrollo de
actitudes positivas.

64) SERVIDOR PUBLICO
Las personas que prestan sus servicios en las Entidades del Sector Publico y
estan relacionadas con el cumplimiento del SINACIG, emitidas por el ente rector.
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65) SINACIG
El Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, es el conjunto
de objetivos, responsabilidades, componentes y normas de control interno
emitidas
por el ente rector del control gubernamental, de observancia obligatoria para las
entidades sujetas a la fiscalizacion, para obtener seguridad en el cumplimiento de
los objetivos fundamentales, con el propdsito de conocer el entorno de control, la
evaluacion de riesgos y actividades de control, que permitan generar informacion y
comunicacion de los resultados obtenidos, utilizando procesos de supervision.
Sirve de base para el disefio de los procesos dindmicos de control interno de las
entidades, ejecutados por la maxima autoridad, equipo de direccién y servidores
publicos, para alcanzar los objetivos institucionales siguientes:

» Ejecucion eficiente y eficaz de los recursos publicos.

* Cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables.

* Presentacion de informacion financiera y no financiera.

» Salvaguarda de los recursos para evitar pérdidas, mal uso y dafo.
* Cumplimiento de rendicion de cuentas.

66) SISTEMAS
Conjunto o grupo de cosas, elementos o partes relacionadas e interdependientes
gue procesan y transforman insumos en productos y servicios funcionando como
un todo unificado.

67) TALLERES
Modalidad de seminario donde la metodologia de trasladar los conocimientos y la
informaciéon se hace en forma interactiva y participativa. Se hacen mesas de
trabajo, y los participantes presentan sus sugerencias y propuestas a la tesis
presentada por el expositor. Se presentan conclusiones y recomendaciones de la
actividad en beneficio de la institucion.

68) UNIDAD ESPECIALIZADA
Se refiere a las areas de la entidad (responsables de la evaluacion de riesgos,
codigo de ética, planificacion, presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito publico,
fideicomisos, inversion, bienes inmuebles y muebles, entre otros) o entes rectores
gue deben cumplir con las normas especificas, establecidas en el SINACIG.

69) VALORES
Creencias éticas y morales compartidas por la institucion, sus autoridades y los
empleados municipales, que norman su actuacion y accionar en beneficio del
municipio y los vecinos. Juntamente con los principios coadyuvan a consolidar la
cultura organizacional.
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