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INTRODUCCION

Las normas del mundo empresarial estan cambiando
continuamente, generando nuevos retos para todos los que
participan en la economia global. EI hecho de permanecer
competitivo implica asumir el cambio, establecer relaciones
nuevas, optimizar el talento y las personas, para transformar la
Municipalidad en una empresa interactiva, impulsada por los

ciudadanos como por los empleados.

La capacitacion es una herramienta fundamental para la
administracién del recurso humano ofreciendo la posibilidad de

mejorar la eficiencia del trabajo de la Municipalidad.

El presente Manual de Capacitacion, se ha elaborado
tomando como referencia y base de orientacion, el Manual
Genérico de la Asociacién de Municipios de Honduras (AMHON),
lo estipulado en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y
el aporte del equipo técnico municipal responsable de la revision

del mismo.


http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml

W

2 |

l. OBJETIVO

Establecer las politicas de operaciéon y la secuencia de
actividades que deberan observarse para planear, organizar,
impartir y monitorear la capacitacién que se dirija a los servidores
publicos de la Municipalidad de Puerto Cortés, con el fin de
mejorar la preparacién técnica y profesional de éstos, elevar su
productividad y hacer frente a las crecientes exigencias que

imponen las tareas de la administracion municipal.

Il. MARCO JURIDICO

v Constitucién de la Republica

v Ley de Municipalidades

v Ley de la Carrera Administrativa Municipal
v  Reglamento Interno Municipal

v Contrato Colectivo

1. MARCO CONCEPTUAL
Para poder analizar con fundamento los alcances, impacto y
pertinencia del programa de capacitacién tanto a nivel

institucional que estd a cargo del Departamento de Recursos
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Humanos como a nivel interno de cada Departamento, es

necesario conocer los tipos de capacitacion:

3.1Capacitacion Basica:

Es toda capacitacion esencial é inicial para la formacién de
un funcionario o empleado por cada area de trabajo vy
especialidad. A través de este tipo de capacitacién se obtienen

los siguientes logros:

1.Desarrollo de cualidades como la disciplina, puntualidad,
cumplimiento de compromisos y de capacidades de razonamiento

y andalisis conjunto, trabajo en equipo, sintesis, etc.

2.Concientizacion sobre la necesidad de mantener un alto grado
de ética, integridad, imparcialidad, tacto, relaciones humanas, y

aptitudes para lograr una buena comunicacion.

3.Tener funcionarios o empleados competentes para realizar
inicialmente tareas de apoyo, que no respondan a la aplicacion
de un conjunto de normas impuestas, sino, como resultado de la

adhesion voluntaria al equipo y disciplina de trabajo.

3.2 Capacitacion Avanzada:
Es toda capacitacion que llega a complementar la informacion

desarrollada en el curso béasico. Esta instruccion tiene el objeto
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de profundizar los conocimientos del funcionario o empleado

sobre temas especificos.

3.3 Capacitacion de Actualizacion o Recurrente:

La capacitaciéon recurrente es aquella que permite mantener
al personal competente, actualizado y al tanto de nuevas técnicas
en la materia especifica. Es importante que este tipo de
capacitacion atienda especificamente las debilidades durante la

evaluacion de desempefio en el puesto de trabajo.

IV. FASES DEL SISTEMA DE CAPACITACION:

A fin de tener programas de capacitacion eficaces y que
tengan un impacto maximo en el desempefio individual vy
organizacional, se recomienda usar un enfoque sistematico con
una progresiéon de las siguientes fases:

1. Diagnostico o detecciéon de Necesidades de Capacitacién
(DNC).

2. Disefio y formulacion del plan anual de capacitacion.

3. Ejecucidn.

4. Evaluacion y Seguimiento.
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4.1 Fase 1: Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion (DNC):

Es de suma Importancia saber exactamente en cuales areas
y temas se tiene que implementar la capacitacion, ya que una
capacitacion por muy pequefia que sea, tiene un costo.

Un DNC, es un procedimiento que parte del reconocimiento
de los funcionarios o empleados, para conocer con mayor
exactitud las deficiencias que tiene en cuanto a las tareas
inherentes a su ambito de responsabilidad, sefialando claramente

entre lo que “se hace” y lo que “debe hacerse”.

4.1.1 Propé6sitos del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion (DNC):
v Comparar la competencia actual con la requerida, para
determinar las brechas y resolverlas con capacitacion u otros

eventos requeridos.

v' Analizar las fallas que se originan en el desempefio del

personal y evitar su recurrencia con capacitacion.

v ldentificar y resolver problemas que se susciten durante la

evaluacion de desempeiio.

Detectar en qué areas es necesario fortalecer la capacitacion.
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4.1.2 Analisis de la Competencia de Personal:

Los meétodos utilizados para evaluar la competencia del
personal pueden incluir lo siguiente:

1. Entrevistas o0 cuestionarios para los empleados vy

personal de direccion (para deteccion de necesidades vy

evaluacion del desempefio).

2. Observaciones in situ
3. Discusiones de grupo
4. Opiniones de expertos en la materia
5. Buzon de sugerencias

6.Encuestas con los contribuyentes

4.1.3 Requerimientos de capacitacién:

Cuando se inicia el ciclo de capacitacién, se deben tener en
cuenta los requerimientos de formacién del personal, la
administracién de los recursos y la planificacion, para que esta

cumpla los requerimientos necesarios del personal.

La definicion de los requerimientos actuales y futuros de

acuerdo a la competencia requerida por el personal, puede tener
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su origen en varios factores o fuentes, tanto internos como

externos, tales como:

1. Cambios organizacionales 0 tecnolbégicos que afectan los
procesos o0 impactan la naturaleza de los servicios que se
prestan.

2. Informacion obtenida de los procesos de capacitacién
anteriores 0 actuales.

3. El resultado de la evaluaciéon, por parte de cada Jefe de
Departamento, de la competencia del personal para realizar
determinadas tareas o funciones especificas.

4. Antecedentes de cambios o reemplazos de personal.

5. Requisitos de certificacion interna 0 externa requerida para
determinar la competencia del personal en la realizacion de
tareas 0 funciones especificas;

6. Requerimientos que los empleados han identificado, como
oportunidades de desarrollo personal que contribuyen a los
objetivos de la institucion.

7. Cambios en la legislacion, reglamentaciones, normas vy
directrices que afectan o pueden afectar a la institucion, sus

actividades y recursos.

4.1.4 Politicas de Operacioén:
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v El diagnéstico de necesidades deberéa realizarse una vez al

afio, a mas tardar en el mes de junio.

v' La capacitacion sera orientada a empleados municipales en

general.

v' Sera coordinada por el Departamento de Recursos Humanos

v Las capacitaciones seran de caréacter obligatorio.

v' EIl personal a capacitarse debera recibir el cien por ciento

de la capacitacion, salvo casos debidamente justificados vy

considerados como tales por el departamento de Recursos

Humanos.

v' La capacitacién incluye el costo de la misma, salario pagado

al empleado, materiales proporcionados, etc.

v' El personal a capacitarse debera firmar wun convenio de

capacitacion.

v Los horarios de capacitacién seran establecidos por el

departamento de Recursos Humanos, de acuerdo a
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disponibilidad del capacitador, por lo que puede ser en el

horario de trabajo o fuera de él.

v En aquellos casos en que la capacitacion fuera impartida
fuera del horario laboral del empleado, este debera de suscribir
un convenio en el que se estableceran Ilas directrices del

mismo.

v Cada Jefe de gerencia, departamento o seccion debera
evaluar dos meses después de la capacitacion la aplicabilidad
de los conocimientos recibidos e informar al departamento de
Recursos Humanos, con la finalidad de verificar si el propésito

de la capacitacion se logro.

v' Establecer cada afio un plan de capacitacién para
funcionarios y empleados municipales, debiendo estar

elaborado en el mes de agosto de cada ano.

v' La ejecuciéon del plan de capacitacion contendréa unicamente

capacitaciones que se desarrollen dentro del pais.

v' Las capacitaciones en el extranjero deberan estar sujetas a

una regulacion especial.
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v Cuando a solicitud del empleado recibe capacitaciéon
financiada por la Municipalidad, se deberé& firmar un convenio
gue si por causas imputables al trabajador deja de laborar, se

le deducira el total del valor de la capacitacion.

Tabla 1 Descripcion de Actividades:

No. Responsable Descripcion
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1 Departamento RRHH Gira instruccion al Departamento de
Investigacion 'y Formulacion de
Proyectos, para  elaborar los

documentos necesarios para
establecer DNC
2 UIFP Elabora borrador de documento y lo

envia a la Jefatura del Depto. de
RRHH para las observaciones
pertinentes.

3 RRHH Envia instrumentos con observaciones

4 UIFP Aplica prueba experimental para
validar instrumentos

5 RRHH Gira instruccion a personas
responsables para aplicar los
documentos

6 Varios Aplicacion de instrumentos

6.1 Jefes inmediatos Aplicacion de instrumentos para
evaluacion de desempefio

6.2 RRHH, UIFP Aplicacion de instrumentos de
observaciones in situ

6.3 RRHH, UIFP, jefes de gerencia, Aplicacion de instrumento  de

departamentos, y secciones discusion de grupo
6.4 RRHH, UIFP, Jefe de | Aplicacién de instrumento de opinion
departamento de experto

7 UIFP Digitalizacion de datos y generacion de
informes

8 RRHH /UIFP Discusion de principales hallazgos

9 RRHH / Jefes de departamentos = Socializacion de resultados

10 RRHH Elaboracion de plan de capacitacion
anual

llustracién 1 Flujograma:

— Inici
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RRHH: Gira instruccién al Departamento

de Investigacion y Formulacion de

Proyectos, para elaborar los documentos

necesarios para establecer DNC.

l

DIFP: Elabora borrador de documento y lo
envia a la Jefatura del Depto. de RRHH

para las observaciones pertinentes

!

RRHH: Envia instrumentos con
observaciones

l

DIFP: Aplica prueba experimental para

validar instrumentos.

l

Prueba Experimental Aplicada

!

RRHH: Gira instruccion a personas

responsables para aplicar los documentos

!

VARIOS: Aplicacion de instrumentos

}

JEFES INMEDIATOS: Aplicacion de
instrumentos para evaluacion de
desempefio

v

Continuacio
n et

Inici

!

RRHH, DIFP: Aplicacion de
instrumentos de observaciones in situ

12
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RRHH, DIFP y JEFES: Aplicacién de
instrumento de opinién de experto

Instrumentos aplicados

DIFP: Digitalizacion de datos y
generacion de informes

!

Informe generado

!

RRHH, DIFP: Discusién de
principales hallazgos

RRHH / JEFES: Socializacién de
resultados

RRHH: Elaboracién de plan de
capacitacion anual

\ 4

Plan de capacitacién anual
elaborado

Fin

4.1.6 Especificaciones de capacitacidén

13
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Cuando se hayan definido las necesidades de capacitacion,
los requisitos deben ser especificados. Las especificaciones de
capacitacion para cada curso 6 conjunto de cursos, deben indicar
claramente:

1. Los objetivos del tipo de capacitacion a impartir.

2. Los requisitos del curso o conjunto de cursos.

3. Los resultados esperados al término del curso o conjunto

de cursos.

4. La duracion de los cursos

5. Los tipos de instruccidn a realizar durante el curso.

Deben también, satisfacer las necesidades del personal en lo
gue se refiere a sus expectativas de ampliar sus conocimientos,
habilidades y competencias para mejorar su rendimiento en sus

tareas o funciones.

4.2 Fase No. 2: Diseio y formulacién del programa de

capacitacién:

La etapa de disefio establece las bases para definir las

especificaciones de capacitacion, tales como:
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Los objetivos institucionales

Los objetivos de la capacitacion

Resultados esperados

Grupos a ser capacitados

Contenidos de los cursos

Metodologias

Instructores/Capacitadores (Empresas, Instituciones..)
Costo/Beneficio

Presupuesto

Cronograma

Evaluacién y monitoreo

Esta etapa incluye:

1. Las acciones de disefio y planificacién que permitan cerrar
la brecha entre la competencia actual y la competencia
requerida del personal involucrado.

2. El establecimiento de las normas de desempefio en el lugar

de trabajo y los requisitos de desempefio esperados.

3. El establecimiento de los criterios de evaluacién del

proceso de capacitacion y los objetivos posteriores al curso.
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4.2.1 Elementos que pueden afectar al proceso de
capacitacion:

Se debe tener en cuenta aquellos elementos que pueden
afectar de alguna manera el proceso de capacitacion.

Estos elementos deben ser identificados y enlistados a fin de
tenerlos en cuenta durante el desarrollo de esta etapa. Estos
pueden incluir aspectos tales como:

1. Limitaciones relativas a los recursos humanos de la

institucién

2. Consideraciones financieras.

3. Requisitos de planeamiento y programacién (designacion

de encargados, tramites administrativos, etc.);

4. Disponibilidad, motivacién o habilidad de los individuos a

ser instruidos o entrenados.

5. Disponibilidad de los funcionarios y empleados de la MPC

para realizar las capacitaciones requeridas.

6. Disponibilidad de potenciales proveedores de capacitacion

que satisfagan los requerimientos de la institucion.

La lista de impedimentos que se establezca puede ser
utilizada en la seleccion de las metodologias, la eleccion del

proveedor y el desarrollo de las especificaciones de capacitacion.



W

2 |

17

En el punto 4 donde se trata la disposicion de los individuos
a ser capacitados, la carga horaria/dia puede afectar el proceso
de capacitacién; porque las personas adultas demuestran un
tiempo de atencion y concentracién menor en comparacion con

personas de menor edad.

4.2.2 Capacitacion no Planificada:
Se considera capacitacion no planificada a aquella que no ha
sido considerada en los planes de capacitacién anual y pueden

darse debido a los siguientes factores:

v  Adquisiciéon de equipo nuevo o tecnologia moderna.

v Implementacién de nuevos programas, leyes, reglamentos,

procedimientos,

v manuales o cualquier disposicién que pueda afectar al buen
desempefio de

v' funciones.

v Solicitudes de certificacién

v’ Contratacién de personal nuevo

v’ Asignacion de nuevas tareas o0 responsabilidades a
cualquier empleado de la MPC

v' Propuesta de Cursos realizado por organismos
internacionales

v' Réplica de algun curso asistido en el exterior, que pueda

beneficiar a la institucion.




T 18

v. Requerimiento como resultado de auditorias internas o
externas.

v Otros debidamente aprobados por el Alcalde Municipal

La instruccion que no esté contemplada en los planes de
capacitacion anual (curso no planificado) y se requiera como
producto de una necesidad interna debe ser solicitada por escrito
al Departamento de RRHH quien tramita la aprobacion del
Alcalde. Una vez obtenida la aprobacion, se gestionan los detalles
del curso/seminario/taller, incluyendo aprobacion de

presupuestos.

En caso de que se establezca que va a formar parte del
programa de capacitacién, se deben enmendar los documentos
afectados, incluyendo las especificaciones de capacitacion del

curso / seminario / taller que se incluye.

Tabla 2 Descripcion de Actividades:

No. | Responsable Descripcion
1 Departamento RRHH Organizar y clasificar la informacion
necesaria para la elaboracion del plan
anual del capacitacion
RRHH-Comisiones Elaborar términos de referencia de los
interdisciplinarias municipales cursos identificados
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6.1

6.2

6.3

6.4

llustracion 2Flujograma:

RRHH

RRHH

RRHH

RRHH

RRHH

RRHH

RRHH

RRHH

Inicio

Comisiones
Interdisciplinaria municipales
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Realizar la identificacion de
proveedores y estimaciones de costos
de acuerdo a las cotizaciones
Estimar costo/beneficio de acuerdo a
los objetivos institucionales y la
disponibilidad de recursos financieros.
Priorizar los cursos que se
incorporaran en el plan de
capacitacion

Elaborar del presupuesto de los cursos
priorizados

Remitir el presupuesto del plan de
capacitacion a la Gerencia
Administrativa para incorporarlo en el
presupuesto municipal y aprobacion
por la Corporacion Municipal

Elaborar cronograma de los cursos
priorizados

Elaborar los esquemas especificos de
capacitacion

Comunicar a los Gerentes y Jefes de
Departamentos, los Cursos
autorizados para su ejecucion en el
afo siguiente

Fin



RRHH: Organizar y clasificar la
informacién necesaria para la elaboracion
del plan anual del capacitacion

!

Elaborar términos de referencia de los
cursos identificados

!

Términos de referencia elaborados

'

RRHH: Realizar la identificacion de
proveedores y estimaciones de costos
de acuerdo a las cotizaciones

!

Proveedores identificados

!

RRHH: Estimar costo/beneficio de
acuerdo a los objetivos institucionales
y la disponibilidad de recursos
financieros.

!

RRHH: Priorizar los cursos que se
incorporaran en el plan de capacitacion

)

RRHH: Elaboracién del presupuesto
de los cursos priorizados.

!

Continuacio
n del

Inici

!

Presupuesto Elaborado

!
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RRHH: Remitir el presupuesto del plan
de capacitacion a la Gerencia
Administrativa para incorporarlo en el
presupuesto municipal y aprobacion por
la Corporacion Municipal

!

RRHH / COMISIONES: Elaborar
cronograma de los cursos

}

Cronograma elaborado

!

RRHH: Elaborar los esquemas
especificos de capacitacion

!

RRHH: Comunicar a los Gerentes y

Jefes de Departamentos, los cursos

autorizados para su ejecucion en el
afo siguiente

!

Fin

4.3 Fase 3: Ejecucidon del Programa de Capacitacién:

Es responsabilidad de la Municipalidad de Puerto Cortés,
gestionar el soporte necesario para la ejecucion de las

actividades de capacitacién, independientemente de la naturaleza
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del curso (sea externo o interno), de conformidad a lo establecido

en este manual. Ademas de brindar el soporte necesario para

garantizar los servicios de capacitacion, es importante asegurar:
1. Que la ejecucion esté de conformidad a lo planificado

2. La calidad de la capacitacién impartida a su personal.

4.3.1 Principales Tareas en Apoyo a los Servicios de

Capacitacion:

Previos a la ejecucion:
Las tareas de apoyo a la capacitacion antes de la ejecucién
misma pueden incluir, cuando se requiera, lo siguiente:
1. Facilitar toda la informacién pertinente.
2. Instruir al personal que va a recibir la capacitacién sobre
la naturaleza de la misma y la brecha de competencia que se
intenta cerrar.
3. Facilitar la comunicacion entre el personal que va a recibir

la capacitacion.

Durante la Ejecucidn:

Las tareas de apoyo a la capacitacién durante la ejecucién
misma pueden incluir cuando se requiera:

1. Coordinar las herramientas adecuadas de trabajo,

equipamiento y apoyo logistico (alojamiento, transporte, etc.,
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si se trata de provision de capacitacién externa y cuando este
previamente pactado entre la MPC y el proveedor de la
capacitacion) para el proveedor y/o el personal a capacitar.

2. Cuando aplique, facilitar al personal bajo capacitacién la
oportunidad de poner en practica las competencias que se
estan desarrollando (a través de talleres, de andalisis o

practicas supervisadas por un evaluador).

Inmediatamente Después de la Ejecucion:
Las tareas de apoyo a la capacitacion al terminar la misma
pueden incluir las siguientes actividades:
1. Recepcion de la informacién de retroalimentacion por parte
del personal que termind la capacitacion.
2. Remisién de la informacion de retroinformacion al Depto.
de Recursos Humanos.

3. Evaluacién de los resultados de los cursos.

4.4 Fase 4: Evaluacion del Programa de Capacitacion:
El proposito de la evaluacion es confirmar que tanto los
objetivos institucionales como los objetivos de capacitacion han

sido alcanzados.
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Los datos necesarios para la evaluacién de los resultados de
la capacitacion provienen de los requerimientos especificos de
capacitacion, del plan anual de capacitaciéon y de los registros

obtenidos durante todo el proceso de instruccion.

Los resultados de la capacitacion, frecuentemente, no pueden
ser completamente analizados y convalidados hasta que el
personal que recibiéo la capacitacion haya sido observado vy
verificado en la realizacién de las tareas para las cuales fue

instruido y entrenado.

Después de un lapso especificado en que el personal haya
completado su capacitacion, tedrica e instruccién préctica en el
puesto de trabajo, el Departamento de RRHH debe asegurarse
que la evaluacién del personal se lleve a cabo a fin de determinar

el nivel de competencia alcanzado.

Las evaluaciones deben ser llevadas a cabo tanto en el corto
como en el largo plazo, a fin de asegurarse que:

1. En el corto plazo, se pueda obtener retro-informacion

inmediata del personal capacitado o entrenado sobre los métodos
de capacitacion utilizados, los recursos utilizados y Ilos
conocimientos y habilidades alcanzados como resultado de la

instruccién recibida.
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2. En el largo plazo, se pueda evaluar el rendimiento del

personal capacitado en el puesto de trabajo, y el aumento de

productividad pueda ser confirmado.

El proceso de evaluacién debe incluir un registro de los datos
pertinentes y la preparacién de un informe de evaluacion del

desarrollo del curso por parte del instructor.

El informe de evaluacién de la capacitacion debe contener la
siguiente informacion:

1. Los requerimientos especificos de instruccion;

2. El criterio de evaluacion.

3. Los métodos de evaluacion empleados

4. El andélisis de la informacién obtenida y la interpretacién

de los resultados.

5. La revision de los costos de capacitacion.

6. Acciones a tomar en cuenta para solucionar deficiencias

en la capacitacion.

7. Las conclusiones y recomendaciones para mejorar la
capacitacion.

En el caso que se haya detectado no conformidades, el
Departamento de RRHH debera proponer las acciones correctivas

tendientes a mejorar los resultados
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4.4.1 Factores a Tomar en Cuenta para Evaluar el Desempefio

del Empleado Después de un Proceso de Capacitacién:

Planeamiento:
Se refiere al planeamiento adecuado de su trabajo, la
definicion clara de sus objetivos con apego a las politicas,

procedimientos, reglamentos y programas de la institucion.

Solucién de Problemas:

Se refiere a la solucién de problemas, segun corresponda.

Toma de decisiones:

Se refiere al establecimiento de prioridades para la solucidn
de los problemas que se le presenten, resolviéndolos
adecuadamente en cuanto a tiempo y resultados, con el minimo
de riesgos al tomar las decisiones mas adecuadas y con apego a

las normas y procedimientos establecidos.

Responsabilidad:
Se refiere al cumplimiento consciente de las obligaciones de
su labor, a la administracion cuidadosa de los recursos

disponibles y la respuesta eficaz a la confianza depositada.
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Liderazgo / Autoridad:
Se refiere a la promocion del trabajo en equipo y a la

motivacién para el logro de los resultados esperados.

Comunicacién:

Se refiere a la transmisién clara, organizada y eficaz de ideas
de informacion oral y escrita, al mantenimiento de una actitud
receptiva hacia la informaciéon o puntos de vista de otras personas

y al manejo discrecional de éstos.

Relaciones de Trabajo:

Se refiere al mantenimiento de relaciones de trabajo
cooperativas, productivas y armoniosas, ademas a la contribucion
al trabajo en equipo y a la representacion apropiada de la

institucion

Calidad del trabajo:
Se refiere al trabajo preciso y completo que rara vez requiere
de correcciones y, que tiene ademas, muy buena aceptacién por

parte del publico usuario, superiores y compafieros de trabajo.

Conocimiento del Trabajo:
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Se refiere a la actualizacién y puesta en préactica de
conocimientos relacionados con politicas, procedimientos,

instrucciones y tecnologias pertinentes a su trabajo.

Iniciativa y Criterio:

Se refiere a la anticipacion de las necesidades y a la
busqgueda de métodos practicos para producir los resultados
esperados y resolver los problemas adecuadamente, también a la

proposicién de sugerencias Utiles para mejorar los resultados.

Atencion al Pablico:

Se refiere a la atencion esmerada de los usuarios internos y
externos a la organizacién, facilitando la informaciéon en forma
efectiva y respetuosa, evitando indisponerlos y proyectando una

imagen positiva de la institucién.

Manejo de Informacion y Archivos:

Se refiere al manejo de la informacion y archivos en forma
metdédica manteniéndolos accesibles y al dia: al manejo
discrecional de la informacién confidencial, personal y privada

con maxima supervision.

Diligencia:
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Se refiere al cumplimiento de las tareas en los plazos
establecidos o en el tiempo razonable, asi como la utilizacion

productiva del tiempo.

4.4.2 Niveles para Evaluar la Capacitacion:

Los niveles que se utilizan para evaluar la efectividad de la

capacitacion son:

Reacciones de los participantes: En este apartado se logra
determinar cuales fueron los aspectos mas sobresalientes que
fueron de la satisfaccion o no de los participantes en el programa
desarrollado. Esta parte es muy importante porque tiene que ver
cuéanto involucrod el capacitador al empleado.

Este nivel se debe realizar mediante la utilizaciéon de algunas
herramientas como, cuestionarios, entrevistas, discusiones

(abiertas o cerradas en grupo o individuales).

Aprendizaje Adquirido: Se puede observar a la vez el grado
de aprendizaje obtenido por cada participante en la medida que
estos puedan describir su nivel de satisfaccion del mismo y lo que
tiene claro para aplicarlo en sus puestos de trabajo. Se define
aprendizaje como el grado en que los participantes cambian sus
actitudes, amplian sus conocimientos, aumentan sus habilidades,

como resultado de haber participado en el programa de
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capacitacion. El aprendizaje ha tenido lugar cuando las actitudes
han cambiado, el conocimiento se ha incrementado o las
habilidades han aumentado.

La evaluacion del aprendizaje es importante porque mide la
efectividad del formador o capacitador para aumentar el
conocimiento o cambiar las actitudes de los participantes, y
muestra su efectividad.

Probar el conocimiento y las habilidades antes de un
programa de capacitacion proporcionan un parametro bésico
sobre los participantes. Posteriormente se pueden comparar
para determinar las mejoras. Para esto se pueden utilizar
diferentes herramientas como: test, observaciéon, pruebas de

desempefio etc.

Comportamiento: ¢(¢Qué cambios de conducta de trabajo han
resultado del programa? Siempre sera visible un cambio, si la

capacitacion ha sido de impacto.

Es de esperarse que toda capacitacion que se reciba debe
tener como wuno de sus resultados, el cambio, en el
comportamiento. En este caso se trata precisamente de modificar
la conducta o actitudes ante determinadas situaciones, este
cambio debe realizarse en forma personal.

Para dicho cambio se necesitan cinco requisitos:
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v Deseo de cambiar (Mejora Continua)

v. Reconocimiento de las debilidades personales

v Crecimiento de un entorno o medio ambiente favorable

v. Compartir intereses y retos (Empatia entre compafieros)

v’ Desarrollar nuevas ideas a través de la oportunidad de

implementacion.

Se debe asegurar que el participante cuente con el suficiente
tiempo para asimilar los cambios y que pueda transferir todo ese
conocimiento al 4rea en que trabaja y que su conducta se vea

acompafada de un factor de cambio para la Municipalidad.

Resultados Tangibles: Se desea obtener tanto para los
participantes como para los jefes de departamento, visualizar los
resultados lo mas certeramente posibles para dimensionar cuales
seran los aportes que este individuo brindard a la Municipalidad

en su gestién y a su comunidad.

Algunos de los criterios basados en resultados que se utilizan

para evaluar la capacitacién incluyen:

v Aumento de la Productividad
v Menos quejas
v Reduccién de costos y desperdicios

v Rentabilidad
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v Mejor atencion al publico
v Crecimiento continto etc.
Algunas de las herramientas usadas para la medicion de los

resultados de la capacitacion pueden mencionarse:

v Cuestionarios, Indicadores, Relacion Costo- Beneficio

Retorno de la Inversién (RI): EI Rl es la relacién existente
entre el costo que se incurre para la capacitacion y los beneficios

gue se obtienen (costo-beneficio).

Existen diferentes métodos para calcular el beneficio sobre
la inversion, dos de las formas que se utilizan son:
La Relacion Beneficio-Coste
v RBC= Importe total de los beneficios del programa

formativo/coste total del programa formativo.

v EIl RI
v RI= Beneficios netos/Coste total del programa
formativo.

llustracion 3Diagrama de Proceso de Capacitacion:

Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion y Desarrollo (DNC)
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Anexo No.l1 Cuestionario Para Identificar Necesidades de

Capacitacion:
CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL DESEMPENO Y LAS CONDICIONES DE TRABAJO DEL

PERSONAL MUNICIPAL
(Personal general)

1. Profesion u oficio: 2. Departamento:
3. Cargo: 4. Fecha:
Instrucciones: Conteste con honestidad, las siguientes preguntas. Los resultados de estos cuestionarios seran

estrictamente confidenciales, solo para el uso del Departamento de Recursos Humanos para realizar la interven-
cion oportuna a fin de mejorar las condiciones laborales de los empleados de la Institucidn.

CAPACITACION:

5.) Recibié charlas de Induccién al momento de |11.)Qué tipo de capacitacién requiere para desem
ingresar a la Institucién. = : ; 4
O1. si A2 No pefiarse bien en su trabajo, enumérelas

o1
6.) Se hizo de su conocimiento por parte del Jefe

acerca de las funciones, responsabilidades vy O2
objetivos del Departamento al que fue asigna 03.

do.
O1.si O2.No Oa.
7.) Fue E)jrees\élgmente entrenado al iniciarenel 12.)Piensa usted que esta apto para desempeiiar su
P trabajo.
O1.Si éPorquien?: O1si

8.)Ha recibido capacitacddn en temas relaciona
dos con:

Q1.Tu 4rea de trabajo —

O2.Relaciones Humanas 13.) Esta conforme con el cargo que desempefia.

(O3.Motivacién Personal O1.si

A Trabaio en FAtino ~= .,
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CUESTIONARIO PARA CONOCER EL AMBIENTE LABORAL DE LOS FUNCIONARIOS DE LA

MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES (Jefes y Gerentes) o Bl
1.Profesidn: 2.Edad ___ 3.Sexo _
4.Fecha 5. Departamento/Gerencia

Instrucciones: Conteste con honestidad, las siguientes preguntas. Los resultados de esta encuesta
seran estriccamente confidendiales, solo para el uso del Departamento de Recursos Humanos con el
objetivo de realizar la intervencion oportuna para mejorar las condiciones laborales de los empleados

de la Institucion.

CAPACITACION I

6. Recibid charlas de induccion al momento de ingresar a la Institucion.

Ousi O2. No

7. De qué manera asumio el cargo de Jefe de Departamento o Gerenda?

O 1. Porpromocién O2. Porcontratacion directa O3. Porconcurso O4.0tro__
8. Si su caso fue por promocidn, ése le informd con anticipacidn para poder hacer entrega de su cargo
actual a la persona asignada a cubrir su plaza?

Ou1.5si O2.No

9. Ha recibido capacitacion en temas relacionados con:
O1. Sudreade trabajo O2. Relaciones Humanas (3. Motivacion Personal.

O4. Trabajo en Equipo  O5. Servicio al Cliente Oe. Otros
10. Con que frecuencia ha recibido capacitaciones relacionadas con su area de trabajo

O1. Muchas veces (2. Pocas veces (3. Ninguna
11. Cree necesario la capacitacién en su area de trabajo?
Ol. Si ¢éporqué? OZ. No ¢porqué?

12. ¢ Qué tipo de capacitacién requiere para desempefiarse mejoren su trabajo? (Enumere)

1.

4.

13. Usted pone en practicalo aprendido en las capacitaciones para mejorar el desempefio de sus funcio-
nes?
O1.5si O2.No épor qué?
14. De las capacitaciones en las que puede hacer uso de la retroalimentacidn, la socializa con sus sub-
alternos?
O1.5si O2.No iporqué?
15. Se mantiene informado de las actualizadiones o avances tecnoldgicos que puede implementar para
mejorar laeficiencia del Departamento?
Ou1.si O2.No :porqué?
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16. Pone interés en que el personal a su cargo también reciba capacitaciones para hacer mas efectivo el
logro de las metas?
O1.Siempre (2. Casi siempre (O3. Nunca
17. Usted como Jefe cree que:
O1. Ya adquirid los conocimientos suficientes para desempefiar su puesto
(2. Siempre hay cosas nuevas por aprender.
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Anexo No.2 Comisidén de Revision:

El presente manual fue revisado y mejorado por una Comisién
Municipal integrada por: Lic. Lemy Angel Rosales, Gerente
Administrativo y Financiero, Lic. José Antonio Valdez, Secretario
Municipal, Lic. Eleazar Vargas Quiroz, Regidor Municipal,
Profesor José Elio Henriquez, Regidor Municipal, Abog. Rosa
Isabel Torres, Regidora Municipal, Lic. Reina Alicia Soler,
Auditor Interno Municipal, Abog. Mercedes Antinez de Williams,
Jefe Departamento de Recursos Humanos, Abog. Douglas
Oswaldo Urrutia, Procurador Municipal, Ing. Diego Alonso
Méndez, Jefe de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo, Lic.
Lourdes Ramirez, Jefe de la Unidad de Investigacion y Estadistica
Social, Ing. Irina Botto, Asistente de la Gerencia de Planificacidn
y Desarrollo, Lic. Edgardo Reyes Reyes, Jefe departamento de

Contabilidad.



