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INTRODUCCION 

Las no rmas  de l  mundo empresa r ia l  es tán  camb iando 

con t inuamente ,  gene rando nuevos re tos  pa ra  todos  los  que  

pa r t i c ipan  en  la  economía  g loba l .  E l  hecho  de  pe rmanecer  

compet i t i vo  imp l ica  asum i r  e l  camb io ,  es tab lecer  re lac iones  

nuevas ,  op t im izar  e l  ta len to  y  las  pe rsonas ,  pa ra   t rans fo rmar  la  

Mun ic ipa l idad   en  una  empresa  in te rac t i va ,  impu lsada   po r  los  

c iudadanos como po r   los   emp leados.  

 

La  capac i tac ión  es   una  he r ramien ta   f undamenta l  pa ra  la  

adm in is t rac ión  de l  recu rso  humano o f rec iendo la  pos ib i l idad  de  

me jo ra r  la  e f i c ienc ia  de l  t raba jo  de  la  Mun ic ipa l idad .  

 

E l  p resen te  Ma nua l  de  Capac i tac ión ,  se  ha  e labo rado  

tomando como re fe renc ia  y  base  de  o r ien tac ión ,  e l  Manua l  

Genér i co  de  la  Asoc i ac ión  de  Mun ic ip ios  de  Honduras  (AMHON),  

l o  es t ipu lado  en  la  Ley  de  la  Ca r re ra  Admin is t ra t i va  Mun ic ipa l  y  

e l  apo r te  de l  equ ipo  técn ico  mun ic ipa l  responsab le  de  la  rev is ión  

de l  m ismo.  

 

 

 

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

Estab lece r  las  po l í t i cas  de  ope rac ión  y  la  secuenc ia  de  

ac t i v idades que  debe rán  obse rvarse  para  p lanear ,  o rgan izar ,  

impar t i r  y  mon i to rea r  la  capac i tac ión  que  se  d i r i j a  a  los  serv idores  

púb l icos  de  la  Mun ic ipa l idad  de  Pue r to  Co r tés ,  con  e l   f in  de  

me jo ra r  la  p repa rac ión  técn ica  y  p ro fes iona l  de  és tos ,  e leva r  su  

p roduct i v idad  y  hace r  f ren te  a  las  c rec ien tes  ex igenc ias  que  

imponen las  ta re as  de  la  admin is t rac ión  mun ic ipa l .  

 
 
 
 
I I .  MARCO JURÍDICO 

 
  Cons t i tuc ión  de  la  Repúb l ica  

  Ley  de  Mun ic ipa l idades  

  Ley  de  la  Car re ra  Admin is t ra t i va  Mun ic ipa l  

  Reg lamento  In te rno  Mun ic ipa l  

  Cont ra to  Co lec t i vo   

 

 
I I I .  MARCO CONCEPTUAL  

Para  pode r  ana l i za r  con  fundamento   los  a lcances,  impacto  y   

pe r t inenc ia  de l  p rograma de  capac i tac ión  tan to  a  n i ve l  

i ns t i tuc iona l  que  es tá  a  ca rgo  de l   Depar tamento  de  Recu rsos  
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Humanos como a  n ive l  in te rno  de  cada  Depar tamen to ,  es  

necesa r io  conocer  los  t ipos  de  capac i tac ión :  

 
3.1Capaci tac ión Básica :  

Es toda  capac i tac ión  esenc ia l   é  in ic ia l  pa ra  la  f o rmac ión  de  

un  func iona r io  o  emp leado  po r  cada   á rea  de  t raba jo  y  

espec ia l idad .  A  t ravés  de  es te  t ipo  de  c apac i tac ión  se  ob t ienen  

los  s igu ien tes  logros :  

 

1 .  Desa r ro l lo  de  cua l idades como la  d isc ip l ina ,  pun tua l idad ,  

cumpl im ien to  de  comprom isos  y  de  capac idades de  razonamien to  

y  aná l is is  con jun to ,  t raba jo  en  equ ipo ,  s ín tes is ,  e tc .  

 

2 .  Conc ien t i zac ión  sob re  la  neces ida d  de  mantene r  un  a l to  grado  

de  é t ica ,  i n tegr idad ,  imparc ia l idad ,  tac to ,  re lac iones  humanas,  y  

ap t i tudes  pa ra  logra r  una  buena  comun icac ión .  

 

3.  Tene r  func iona r ios  o  emp leados  competen tes  pa ra  rea l i za r  

i n ic ia lmente  ta reas  de  apoyo ,  que  no  respondan  a  la  ap l icac ión  

de  un  con jun to  de  no rmas impuestas ,  s ino ,  como resu l tado  de  la  

adhes ión  vo lun ta r ia  a l  equ ipo  y  d i sc ip l ina  de  t raba jo .  

 
 
3.2  Capac i tac ión Avanzada :  

Es toda  capac i tac ión  que  l lega  a  comp lementa r  la  in fo rmac ión  

desa r ro l lada  en  e l  cu rso  bás ico .  Es ta  ins t rucc ión  t iene  e l  ob je to  
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de  p ro fund iza r  los  conoc im ien tos  de l  f unc iona r io  o  empleado  

sob re  temas espec í f icos .  

 
 
 

3 .3  Capac i tac ión de  Actual i zac ión  o  Recurrente :  

La capac i tac ión  recu r ren te  es  aque l la  que  pe rmi te  mantener  

a l  pe rsona l  competen te ,  ac tua l i zado  y a l  tan to  de  nuevas técn icas  

en  la  mate r ia  espec í f ica .  Es  impor tan te  que  es te  t ipo  de  

capac i tac ión  a t ienda  espec í f i camente  las  deb i l idades du ran te  la  

eva luac ión  de  desempeño  en  e l  pues to  de  t raba jo .  

 
 
IV .  FASES  DEL SISTEM A DE CAP ACITACIÓN:  

A f in  de  tener  p rogramas  de  capac i tac ión  e f i caces  y  que  

tengan un  impac to  máx imo en  e l  desempeño ind iv idua l  y  

o rgan izac iona l ,  se  recomienda usar  un  en foque s i s temát i co  con  

una  p rogres ión  de  las  s igu ien tes  fases :  

1 .  D iagnós t i co  o  de tecc ión  d e  Neces idades de  Capac i tac ión  

(DNC) .  

2 .  D iseño  y fo rmu lac ión  de l  p lan  anua l  de  capac i tac ión .  

3 .  E jecuc ión .  

4 .  Eva luac ión  y  Segu im ien to .  
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4.1 Fase 1: Diagnóstico de Necesidades de 

Capacitación (DNC) : 

Es de  suma Impor tanc ia  sabe r  exac tamente  en  cua les  á reas  

y  temas se  t i ene  que  imp lementa r  la  capac i tac ión ,  ya  que  una  

capac i tac ión  po r  muy pequeña que  sea ,  t iene  un  cos to .   

Un  DNC,  es  un  p roced im ien to  que  pa r te  de l  reconoc im ien to  

de  los  func iona r ios  o  emp l eados,  pa ra  conoce r  con  mayor  

exac t i tud  las  de f i c ienc ias  que  t iene  en  cuanto  a  las  ta reas  

inhe ren tes  a  su  ámb i to  de  responsab i l i dad ,  seña lando c la ramente  

en t re  lo  que  “se  hace ”  y  lo  que  “debe  hace rse ” .  

 
4 .1 .1  Propósi tos  de l  D iagnó st ico  de  Necesidades de  

Capaci tac ión  (DNC):  

  Compara r  la  competenc ia  ac tua l  con  la  requer ida ,  para  

de te rm ina r  las  b rechas  y  reso lver las  con  capac i tac ión  u  o t ros  

even tos  reque r idos .  

 

  Ana l i za r  las  fa l l as  que  se  o r ig inan  en  e l  desempeño de l  

pe rsona l  y  ev i ta r  su  recu r renc ia  con  capac i ta c ión .  

 

  Iden t i f i ca r  y  reso lve r  p rob lemas que  se  susc i ten  du r an te  la  

eva luac ión  de  desempeño .  

 

De tec ta r  en  qué  á reas  es  necesar io  fo r ta lece r  la  capac i tac ión .  
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4 .1 .2  Aná l is is  de  la  Competencia  de  Personal :  

 
Los  métodos  u t i l i zados pa ra  eva lua r  la  compe tenc ia  de l  

pe rsona l  pueden inc lu i r  lo  s igu ien te :  

1 .  En t rev is tas  o  cues t iona r ios  pa ra  los  emp leados y 

pe rsona l  de  d i recc ión  (pa ra  de tecc ión  de  neces idades y 

eva luac ión  de l  desempeño) .  

2 .  Obse rvac iones in  s i tu  

3 .  D iscus iones de  g rupo   

4 .  Op in iones  de  expe r tos  en  la  mate r ia  

5 .  Buzón de  suge renc ias  

6 .  Encuestas  con  los  con t r ibuyen tes  

 

4.1 .3  Requer imientos de  capac i tac ión :  

 
Cuando  se  in ic ia  e l  c i c lo  de  capac i tac ión ,  se  deben  tener  en  

cuenta  los  reque r im ien tos  de  fo rmac ión  de l  pe rsona l ,  la  

adm in is t rac ión  de  los  recu rsos  y  la  p lan i f i ca c ión ,  para  que  es ta  

cumpla  los  requer im ien tos  necesa r ios  de l  pe rsona l .   

 

 

La  de f in i c ión  de  los  requer im ien tos  ac tua les  y  fu tu ros  de  

acue rdo  a  la  compe tenc ia  reque r ida  po r  e l  pe rsona l ,  puede  tener  
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su  o r igen  en  var ios  fac to res  o  fuen tes ,  tan to  in te rnos  como 

ex te rnos ,  t a les  como:  

 
1 .  Camb ios  o rgan izac iona les  ó  tecno lóg icos  que  a fec tan  los  

p rocesos o  impac tan  la  na tu ra leza  de  los  se rv ic ios  que  se  

p res tan .  

2 .  In fo rmac ión  ob ten ida  de  los  p rocesos de  capac i tac ión  

an te r io res  ó  ac tua les .  

3 .  E l  resu l tado  de  la  eva lua c ión ,  po r  pa r te  de  cada  Je fe  de  

Depar tamen to ,  de  la  competenc ia  de l  pe rsona l  pa ra  rea l i za r  

de te rm inadas ta reas  o  func iones espec í f i cas .  

4 .  An teceden tes  de  camb ios  o  reemp lazos  de  pe rsona l .  

5 .  Requ is i tos  de  cer t i f i cac ión  in te rna  ó  exte rna  reque r ida  pa ra  

de te rm ina r  la  competenc ia  de l  persona l  en  la  rea l i zac ión  de  

ta reas  ó  func iones  espec í f i cas ;  

6 .  Requer im ien tos  que  los  emp leados han  iden t i f i cado ,  como 

opo r tun idades  de  desar ro l lo  pe rsona l  que  con t r ibuyen  a  los  

ob je t i vos  de  la  ins t i tuc ión .  

7 .  Camb ios  en  la  leg is lac ión ,  reg lamentac iones,  no rmas  y 

d i rec t r i ces  que  a fec tan  o  pueden  a fec ta r  a  la  ins t i tuc ión ,  sus  

ac t i v idades y  recu rsos .  

 

4.1 .4  Pol í t icas  de  Operac ión:  
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  E l  d iagnóst ico  de  neces idades deberá  rea l i za rse  una  vez  a l  

año ,  a  más ta rdar  en  e l  mes  de  jun io .  

 

  La  capac i tac ión  se rá  o r ien tada  a  emp leados mun ic ipa les  en  

gene ra l .  

 

  Se rá  coo rd inada po r  e l  Depa r tamento  de  Recu rsos  Humanos  

 

  Las  capac i tac iones  se rán  de  ca rác te r  ob l iga to r i o .  

 

  E l  pe rsona l  a  capac i ta rse  debe rá  rec ib i r  e l  c ien  po r  c ien to  

de  la  capac i tac ión ,  sa lvo  casos  deb idamente  jus t i f i cados  y 

cons ide rados  como ta les   po r  e l  depa r tamento  de  Recursos  

Humanos.  

 

  La  capac i tac ión  inc luye  e l  cos to  de  la  m isma,  sa la r io  pagado 

a l  emp leado ,  mate r ia les  p roporc ionados,  e tc .  

 

  E l  pe rsona l  a  capac i ta rse  debe rá  f i rmar   un  conven io  de  

capac i tac ión .  

 

  Los  ho ra r ios  de  capac i tac ión  serán  es tab lec idos  por  e l  

depa r tamento  de  Recursos  Humanos,  de  acue rdo  a  
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d ispon ib i l idad  de l  capac i tado r ,  por  lo  que  puede ser  en  e l  

ho ra r io  de  t raba jo  o  fuera  de  é l .  

 

  En  aque l los  casos  en  que  la  capac i tac ión  fuera  impar t ida  

fuera  de l  hora r io  labo ra l  de l  emp leado ,  es te  debe rá  de  susc r ib i r  

un  conven io  en  e l  que  se  es tab lece rán   las  d i rec t r i ces  de l  

m ismo.  

 

  Cada Je fe  de  ge renc ia ,  depa r tamento  o  secc ión  deberá  

eva lua r  dos  meses después de  la  capac i tac i ón  la  ap l i cab i l idad  

de  los  conoc im ien tos  rec ib idos  e  in fo rmar  a l  depa r tamento  de  

Recu rsos  Humanos ,  con  la  f i na l idad   de  ve r i f i ca r  s i  e l  p ropós i to  

de  la  capac i tac ión  se  logro .  

 

  Es tab lece r  cada  añ o  un  p lan  de  capac i tac ión  pa ra  

func iona r ios  y  empleados  mun ic i pa les ,  deb iendo  es ta r  

e labo rado  en  e l  mes de  agos to  de  cada  ano .  

 

  La  e jecuc ión  de l  p lan  de  capac i tac ión  con tendrá  ún icamente  

capac i tac iones  que  se  desa r ro l len  den t ro  de l  pa ís .  

 

  Las  capac i tac iones  en  e l  ext ran je ro  debe rán   es ta r  su je tas  a  

una  regu lac ión  esp ec ia l .  
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  Cuando  a  so l ic i tud  de l  emp leado  rec ibe  capac i tac ión  

f inanc iada  por  la  M un ic ipa l idad ,  se  debe rá  f i rmar   un  conven io  

que  s i  po r  causas impu tab les  a l  t raba jado r  de ja  de  labo ra r ,  se  

le  deduc i rá  e l  t o ta l  de l  va lo r  de  la  capac i tac ión .  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tabla 1 Descripción de Actividades:  

 

No. Responsable Descripción 
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1 Departamento RRHH Gira instrucción al Departamento de 
Investigación y Formulación de 
Proyectos, para elaborar los 
documentos necesarios para 
establecer DNC 

2 UIFP Elabora borrador de documento y lo 
envía a la Jefatura del Depto. de 
RRHH para las observaciones 
pertinentes. 

3 RRHH Envía instrumentos con observaciones 

4 UIFP Aplica prueba experimental para 
validar  instrumentos  

5 RRHH Gira instrucción a personas 
responsables para aplicar los 
documentos 

6 Varios Aplicación de instrumentos  
 
 

6.1 Jefes inmediatos Aplicación de instrumentos para 
evaluación de desempeño  

6.2 RRHH, UIFP Aplicación de instrumentos de 
observaciones in situ 

6.3 RRHH, UIFP, jefes de  gerencia, 
departamentos,  y secciones 

Aplicación de  instrumento de 
discusión de grupo 

6.4 RRHH, UIFP, Jefe de 
departamento 

Aplicación de instrumento de opinión 
de experto 

7 UIFP Digitalización de datos y generación de 
informes 

8 RRHH /UIFP Discusión de principales hallazgos 

9 RRHH / Jefes de departamentos Socialización de resultados 

10 RRHH Elaboración de plan de capacitación 
anual 

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ilustración 1 Flujograma: 

 

Inici

o 
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RRHH: Gira instrucción al Departamento 
de Investigación y Formulación de 

Proyectos, para elaborar los documentos 
necesarios para establecer DNC. 

JEFES INMEDIATOS: Aplicación de 
instrumentos para evaluación de 

desempeño 

VARIOS: Aplicación de instrumentos 

 

RRHH: Gira instrucción a personas 
responsables para aplicar los documentos 

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

para las observaciones pertinentes 

RRHH: Envía instrumentos con 
observaciones 

DIFP: Aplica prueba experimental para 
validar  instrumentos. 

 

RRHH, DIFP: Aplicación de 
instrumentos de observaciones in situ 

Prueba Experimental Aplicada 

Continuació
n del  

Proceso 
Inici

o 
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4.1 .6  Espec i f icac iones de  capaci tac ión  

 

RRHH, DIFP y JEFES: Aplicación de 
instrumento de opinión de experto 

DIFP: Digitalización de datos y 
generación de informes 

RRHH, DIFP: Discusión de  
principales hallazgos 

RRHH / JEFES: Socialización de 
resultados 

RRHH: Elaboración de plan de 
capacitación anual 

Plan de capacitación anual 
elaborado 

Informe generado 

Instrumentos aplicados 

Fin 
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Cuando  se  hayan  de f in ido  las  neces idades  de  capac i tac ión ,  

l os  requ is i tos  deben  se r  espec i f i cados.  Las  espec i f i cac iones de  

capac i tac ión  pa ra  cada  cu rso  ó  con jun to  de  cu rsos ,   deben  ind icar  

c la ramen te :  

1 .  Los  ob je t i vos  de l  t ipo  de  capac i tac ión  a  impar t i r .  

2 .  Los  requ is i tos  de l  cu rso  o  con jun to  de  cu rsos .  

3 .  Los  resu l tados  espe rados a l  t é rm ino  de l  cu rso  o  con jun to  

de  cu rsos .  

4 .  La  du rac ión  de  los  cursos  

5 .  Los  t ipos  de  ins t rucc ión  a  rea l i za r  du ran te  e l  cu rso .  

 

Deben tamb ién ,  sa t i s facer  las  neces i dades de l  pe rsona l  en  lo  

que  se  re f ie re  a  sus  expec ta t i vas  de  amp l ia r  sus  conoc im ien tos ,  

hab i l idades y  competenc ias  pa ra  me jo ra r  su  rend im ien to  en  sus  

ta reas  o  func iones .  

 
 

 

 

4.2 Fase No. 2 : Diseño y formulación del  programa de 

capaci tación: 

 
La  e tapa  de  d iseño  es tab lece  las  bases  pa ra  de f in i r  las  

espec i f i cac iones de  capac i tac ión ,  ta les  como :  
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  Los  ob je t i vos  ins t i tuc iona les  

  Los  ob je t i vos  de  la  capac i tac ión  

  Resu l tados  espe rados  

  G rupos  a  se r  capac i tados   

  Conten idos  de  los  cu rsos   

  Metodo log ías  

  Ins t ruc to res /Capac i tado res  (Empresas,  Ins t i tuc iones . . )  

  Cos to /Benef ic io  

  P resupuesto  

  C ronograma 

  Eva luac ión  y  mon i to reo  

 

Es ta  e tapa  inc luye :  

1 .  Las  acc iones de  d iseño  y  p lan i f i cac ión  que  pe rm i tan  ce r ra r  

l a  b recha  en t re  la  competenc ia  ac tua l  y  l a  compe tenc ia  

reque r ida  de l  pe rsona l  invo lucrado .  

2 .  E l  es tab lec im ien to  de  las  no rmas  de  desempeño  en  e l  lugar  

de  t raba jo  y  los  requ is i tos  de  desempeño  espe rados.  

 

3 .  E l  es tab lec im ien to  de  los  c r i te r ios  de  eva luac ión  de l  

p roceso  de  capac i tac ión  y  los  ob je t i vos  pos te r io r es  a l  cu rso .  
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4.2 .1  E lementos  que  pueden a fec tar  a l  proceso de  

capaci tac ión:  

Se  debe  tene r  en  cuenta  aque l los  e lementos  que  pueden 

a fec ta r  de  a lguna  manera  e l  p roceso  de  capac i tac ión .   

Es tos  e lemen tos  deben se r  iden t i f i cados  y  en l is tados  a  f in  de  

tener los  en  cuenta  du ran te  e l  desar ro l lo  de  es ta  e tapa .  Es tos  

pueden inc lu i r  aspectos  ta les  como:  

1 .  L im i tac iones  re la t i vas  a  los  recursos  humanos  de  la  

i ns t i tuc ión  

2 .  Cons ide rac iones  f inanc ie ras .  

3 .  Requ is i tos  de  p laneamien to  y  p rogramac ión  (des ignac ión  

de  enca rga dos,  t rám i tes  adm in is t ra t i vos ,  e t c . ) ;  

4 .  D ispon ib i l idad ,  mot i vac ión  o  hab i l idad  de  l os  ind iv iduos  a  

ser  i ns t ru idos  o  en t renados .  

5 .  D ispon ib i l idad  de  los  func ionar ios  y  emp leados  de  la  MPC 

pa ra  rea l i za r  las  capac i tac iones  reque r idas .  

6 .  D ispon ib i l idad  de  po tenc ia les  p roveedo res  de  capac i tac ión  

que  sa t i s fagan los  reque r im ien tos  de  la  ins t i tuc ión .  

 

La  l i s ta  de  imped imentos  que  se  es tab lezca  puede  s e r  

u t i l i zada  en  la  se lecc ión  de  las  me todo log ías ,  la  e lecc ión  de l  

p roveedo r  y  e l  desar ro l lo  de  las  espec i f i cac iones de  capac i tac ión .  
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En e l  pun to  4  donde se  t ra ta  la  d ispos ic ión  de  los  ind iv iduos  

a  se r  capac i tados ,  la  ca rga  hora r ia /d ía  puede a fec ta r  e l  p roceso  

de  capac i tac ión ;  po rque  las  pe rsonas adu l tas  demuest ran  un  

t iempo de  a tenc ión  y  concent rac ión  menor  en  comparac ión  con  

pe rsonas  de  menor  edad .  

 
4.2 .2  Capaci tac ión no Plani f icada:  

Se cons ide ra  capac i tac ión  no  p lan i f i cada  a  aque l la  que  no  ha  

s ido  cons ide rada  en  los  p lanes  de  capac i tac ión  anua l  y  pueden 

da rse  deb ido  a  los  s igu ien tes  fac to res :  

 
  Adqu is ic ión  de  equ ipo  nuevo  o  tecno log ía  m oderna .  

  Imp lementac ión  de  nuevos  p rogramas ,  leyes ,  reg lamentos ,  

p roced im ien tos ,  

  manua les  o  cua lqu ie r  d i spos ic ión  que  pueda  a fec ta r  a l  buen  

desempeño de  

  f unc iones.  

  So l ic i tudes  de  cer t i f i cac ión   

  Cont ra tac ión  de  pe rsona l  nue vo  

  As ignac ión  de  nuevas  ta reas  o  responsab i l idades a  

cua lqu ie r  emp leado  de  la  MPC 

  P ropuesta  de  cu rsos  rea l izado  po r  o rgan ismos 

in te rnac iona les   

  Rép l i ca  de  a lgún  cu rso  as is t ido  en  e l  ex te r io r ,  que  pueda 

benef i c ia r  a  la  ins t i tuc ión .  
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  Reque r im ien to  como resu l tado  de  aud i to r ías  in te rnas  o  

ex te rnas .  

  O t ros  deb idamente  aprobados po r  e l  A lca lde  Mun ic ipa l  

 
La  ins t rucc ión  que  no  es té  con temp lada  en  los  p lanes  de  

capac i tac ión  anua l  ( cu rso  no  p lan i f i cado )  y  se  requ ie ra  como 

p roducto  de  una  neces idad  in te rna  debe  se r  so l ic i tada  po r  esc r i to  

a l  Depa r tamento  de  RRHH qu ien  t ram i ta  la  ap robac ión  de l  

A lca lde .  Una vez  ob ten ida  la  ap robac ión ,  se  ges t ionan  los  de ta l les  

de l  cu rso /semina r io / ta l le r ,  inc luyendo  ap robac ión  de  

p resupuestos .  

 
En  caso  de  que  se  es tab lezca  que  va  a  fo rmar  pa r te  de l  

p rograma de  capac i tac ión ,  se  deben  enmendar  los  documentos  

a fec tados,  inc luyendo  las  espec i f i cac iones de  capac i tac ión  de l  

cu rso  /  semina r io  /  ta l l e r  que  se  inc luye .  

 
 
 
 
 
 
Tabla 2 Descripción de Actividades: 

  

No. Responsable Descripción 

1 Departamento RRHH Organizar y clasificar la información 
necesaria para la elaboración del plan 
anual del capacitación 

 RRHH–Comisiones 
interdisciplinarias municipales 

Elaborar términos de referencia de los 
cursos identificados 
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2 RRHH Realizar la identificación de 
proveedores y estimaciones de costos 
de acuerdo a las  cotizaciones 

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

4 RRHH Priorizar  los cursos que se 
incorporarán en el plan de 
capacitación 

5 RRHH Elaborar del presupuesto de los cursos 
priorizados 

6 RRHH  
Remitir el presupuesto del plan de 
capacitación a la Gerencia 
Administrativa para incorporarlo en el 
presupuesto municipal y aprobación 
por la Corporación Municipal 

   

6.1 RRHH- Comisiones 
Interdisciplinaria municipales 

Elaborar cronograma de los cursos 
priorizados 

6.2 RRHH  Elaborar los esquemas específicos de 
capacitación  

6.3 RRHH Comunicar a los Gerentes y Jefes de 
Departamentos, los cursos 
autorizados para su ejecución en el 
año siguiente 

6.4  Fin 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ilustración 2Flujograma: 

 
 
 
 
 

Inicio 
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RRHH: Organizar y clasificar la 
información necesaria para la elaboración 

del plan anual del capacitación 

Proveedores identificados 

Elaborar términos de referencia de los 
cursos identificados 

 

 Presupuesto Elaborado 

RRHH: Priorizar  los cursos que se 
incorporarán en el plan de capacitación 

RRHH: Realizar la identificación de 
proveedores y estimaciones de costos 

de acuerdo a las  cotizaciones 

RRHH: Estimar costo/beneficio de 
acuerdo a los objetivos institucionales  

y la disponibilidad de recursos 
financieros. 

RRHH: Elaboración del presupuesto 
de los cursos priorizados. 

 

Términos de referencia elaborados 

Continuació
n del 

Proceso 

Inici
o 
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4.3 Fase 3: Ejecución del  Programa de Capaci tación: 

Es responsab i l idad  de  la  Mun ic ipa l idad  de  Pue r to  Cor tés ,  

ges t iona r  e l  sopo r te  necesa r io  para  la  e jecuc ión  de  las  

ac t i v idades de  capac i tac ión ,  independ ien temente  de  la  na tu ra leza  

RRHH / COMISIONES: Elaborar 
cronograma de los cursos 

priorizados 

RRHH: Elaborar los esquemas 
específicos de capacitación 

 

RRHH: Comunicar a los Gerentes y 
Jefes de Departamentos, los cursos 
autorizados para su ejecución en el 

año siguiente 

Cronograma elaborado 

RRHH: Remitir el presupuesto del plan 
de capacitación a la Gerencia 

Administrativa para incorporarlo en el 
presupuesto municipal y aprobación por 

la Corporación Municipal 

Fin 
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de l  cu rso  (sea  exte rno  o  in te rno ) ,  de  con fo rm idad  a  lo  es tab lec ido  

en  es te  manua l .  Además de  b r inda r  e l  sopor te  necesa r io  para  

ga ran t i za r  los  se rv i c ios  de  capac i tac ión ,  es  impor tan te  asegu ra r :  

1 .  Que la  e jecuc ión  es té  de  con fo rmidad  a  lo  p lan i f i cado  

2 .  La  ca l idad  de  la  capac i tac ión  impar t ida  a  su  pe rsona l .  

 
4.3 .1  Pr inc ipa les  Tareas en Apoyo a  los  Servic ios  de  

Capaci tac ión:  

 
Previos  a  la  e jecución:  

Las ta reas  de  apoyo  a  la  capac i tac ión  an tes  de  la  e jecuc ión  

m isma pueden inc lu i r ,  cuando se  requ ie ra ,  lo  s igu ien te :  

1 .  Fac i l i ta r  toda  la  in fo rmac ión  pe r t inen te .  

2 .  Ins t ru i r  a l  persona l  que  va  a  rec ib i r  la  capac i tac ión  sob re  

la  na tu ra leza  de  la  m isma  y  la  b recha  de  comp etenc ia  que  se  

in ten ta  cer ra r .  

3 .  Fac i l i ta r  la  comun icac ión  en t re  e l  pe rsona l  que  va  a  rec ib i r  

l a  capac i tac ión .  

 

 
Durante  la  E jecución:  

Las ta reas  de  apoyo  a  la  capac i tac ión  du ran te  la  e jecuc ión  

m isma pueden inc lu i r  cuando se  requ ie ra :  

1 .  Coord inar  las  he r ramien tas  ade cuadas de  t raba jo ,  

equ ipam ien to  y  apoyo  log ís t ico  (a lo jam ien to ,  t ranspo r te ,  e tc . ,  
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s i  se  t ra ta  de  p rov is ión  de  capac i tac ión  ex te rna  y cuando es te  

p rev iamen te  pac t ado  en t re  la  MPC  y  e l  p roveedor  de  la  

capac i tac ión )  pa ra  e l  p roveedo r  y /o  e l  pe rsona l  a  capac i ta r .  

2 .  Cuando ap l ique ,  f ac i l i ta r  a l  pe rsona l  ba jo  capac i tac ión  la  

opo r tun idad  de  pone r  en  p rác t i ca  las  competenc ias  que  se  

es tán  desa r ro l lando  (a  t ravés  de  ta l le res ,  de  aná l is is  o  

p rác t icas  supe rv isadas  po r  un  eva luado r ) .  

 

Inmedia tamente  Después  de  la  E jecución:  

Las ta reas  de  apoyo  a  la  capac i tac ión  a l  te rm ina r  la  m isma 

pueden inc lu i r  las  s igu ien tes  ac t i v idades:  

1 .  Recepc ión  de  la  in fo rmac ión  de  re t roa l imentac ión  po r  pa r te  

de l  pe rsona l  que  te rm inó  la  capac i tac ión .  

2 .  Remis ión  de  la  in fo rmac ión  de  re t ro in fo rmac ión  a l  Dep to .  

de  Recu rsos  Humanos.  

3 .  Eva luac ión  de  los  resu l tados  de  los  cursos .  

 

 
 

4.4 Fase 4: Evaluación del  Programa de Capacitación:  

El  p ropós i to  de  la  eva luac ión  es  con f i rmar  que  tan to  los  

ob je t i vos  ins t i tuc iona les  como los  ob je t i vos  de  capac i tac ión  han  

s ido  a lcanzados.  
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Los da tos  necesar ios  pa ra  la  eva luac ión  de  los  resu l tados  de  

la  capac i tac ión  p rov ienen de  los  reque r im ien tos  espec í f i cos  de  

capac i tac ión ,  de l  p lan  anua l  de  capac i tac ión  y  de  los  reg is t ros  

ob ten idos  du ran te  todo  e l  p roceso  de  ins t rucc ión .  

 
Los  resu l tados  de  la  capac i tac ión ,  f recuentemen te ,  no  pueden 

ser  comp le tamente  ana l i zados y  conva l idados has ta  que  e l  

pe rsona l  que  rec ib ió  la  capac i tac i ón  haya  s ido  obse rvado y 

ve r i f i cado  en  la  rea l i zac ión  de  las  ta reas  para  las  cua les  fue  

ins t ru ido  y  en t renado .  

 
Después  de  un  lapso  espec i f i cado  en  que  e l  pe rsona l  haya  

comple tado  su  capac i tac ión ,  teór i ca  e  ins t rucc ión  p rác t ica  en  e l  

pues to  de  t raba jo ,  e l  Depa r tamento  de  RRHH debe  asegu ra rse  

que  la  eva luac ión  de l  pe rsona l  se  l leve  a  cabo  a  f in  de  de te rminar  

e l  n i ve l  de  competenc ia  a l canzado.  

 
Las  eva luac iones  deben se r  l levadas  a  cabo  tan to  en  e l  co r to  

como en  e l  la rgo  p lazo ,  a  f in  de  asegu ra rse  que :  

1 .  En  e l  co r to  p lazo ,  se  pueda ob tene r  re t ro ‐ i n fo rmac ión  

inmed ia ta  de l  persona l  capac i tado  o  en t renado sob re  los  métodos 

de  capac i tac ión  u t i l i zados,  los  recursos  u t i l i zados y  los  

conoc im ien tos  y  hab i l idades a lcanzados  como resu l tado  de  la  

i ns t rucc ión  rec ib ida .  
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2.  En  e l  l a rgo  p lazo ,  se  pueda eva luar  e l  rend im ien to  de l  

pe rsona l  capac i tado  en  e l  pues to  de  t raba jo ,  y  e l  aumento  de  

p roduct i v idad  pueda  se r  con f i rmado.  

 

E l  p roceso  de  eva luac ión  debe inc lu i r  un  reg is t ro  de  los  da tos  

pe r t inen tes  y  la  p repa rac ión  de  un  in fo rme de  eva luac ión  de l  

desa r ro l lo  de l  cu rso  po r  pa r te  de l  ins t ruc to r .  

 
E l  in fo rme de  eva luac ión  de  la  capac i tac ión  debe con tene r  la  

s igu ien te  in fo rmac ión :  

1 .  Los  reque r im ien tos  espec í f icos  de  ins t rucc ión ;  

2 .  E l  c r i te r io  de  eva luac ión .   

3 .  Los  métodos de  e va luac ión  emp leados  

4 .  E l  aná l is i s  de  la  i n fo rmac ión  ob ten ida  y  la  in te rp re tac ión  

de  los  resu l tados .  

5 .  La  rev is ión  de  los  cos tos  de  capac i tac ión .   

6 .  Acc iones a  tomar  en  cuenta  para  so luc iona r  de f ic ienc ias  

en  la  capac i tac ión .  

7 .  Las  conc lus iones  y  recome ndac iones  pa ra  me jo ra r  la  

capac i tac ión .  

En  e l  caso  que  se  haya  de tec tado  no  con fo rm idades,  e l  

Depa r tamen to  de  RRHH  debe rá  p ropone r  las  acc iones  co r rec t i vas  

tend ien tes  a  me jo ra r  los  resu l tados  
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4.4 .1  Fac tores  a  Tomar  en  Cuenta  para  Eva luar  e l  Desempeño 

de l  Empleado Después de  un Proceso de  Capaci tac ión:  

 
P laneamiento :  

Se re f ie re  a l  p laneamien to  adecuado  de  su  t raba jo ,  la  

de f in i c ión  c la ra  de  sus  ob je t i vos  con  apego  a  las  po l í t i cas ,  

p roced im ien tos ,  reg lamentos  y  p rogramas  de  la  ins t i tuc ión .  

 

Solución  de  Problemas:  

Se re f ie re  a  la  so luc ión  de  p rob lemas,  según co r responda .  

 
Toma de decis iones :  

Se re f ie re  a l  es tab lec im ien to  de  p r io r idades pa ra  la  so luc ión  

de  los  p rob lemas que  se  le  p resen ten ,  reso lv iéndo los  

adecuadamen te  en  cuan to  a  t iempo  y  resu l tados ,  con  e l  m ín imo 

de  r iesgos  a l  tomar  las  dec is iones  más  adecuadas y  con  apego a  

las  no rmas y  p roced im ien tos  es tab lec idos .  

 

 
 
 
Responsabi l idad:  

Se re f ie re  a l  cump l im ien to  consc ien te  de  las  ob l igac iones de  

su  labo r ,  a  la  admin is t rac ión  cu idadosa  de  los  recursos  

d ispon ib les  y  la  respues ta  e f i caz  a  la  con f ianza  depos i tada .  
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Liderazgo /  Autor ida d:  

Se re f ie re  a  la  p romoc ión  de l  t raba jo  en  equ ipo  y  a  la  

mot i vac ión  para  e l  log ro  de  los  resu l tados  espe rados .  

 
 
Comunicación:  

Se re f ie re  a  la  t ransmis ión  c la ra ,  o rgan izada  y  e f i caz de  ideas  

de  in fo rmac ión  o ra l  y  esc r i ta ,  a l  manten im ien to  de  una  ac t i tud  

recep t i va  hac ia  la  i n fo rmac ión  o  pun tos  de  v i s ta  de  o t ras  pe rsonas 

y  a l  mane jo  d i sc rec iona l  de  és tos .  

 
 
Relac iones de  Traba jo:  

Se re f ie re  a l  manten im ien to  de  re lac iones  de  t raba jo  

coope ra t i vas ,  p roduct i vas  y  a rmon iosas ,  además a  la  con t r ibuc ión  

a l  t raba jo  en  equ ipo  y  a  la  represen tac ión  aprop iada  de  la  

i ns t i tuc ión  

 
Cal idad de l  t rabajo :  

Se re f ie re  a l  t raba jo  p rec iso  y  comp le to  que  ra ra  vez  requ ie re  

de  co r recc iones y ,  que  t iene  además,  muy buena acep tac ión  por  

pa r te  de l  púb l ico  usua r io ,  supe r io res  y  compañeros  de  t raba jo .  

 
 
Conocimiento de l  Traba jo:  
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Se re f ie re  a  la  ac tua l i zac ión  y  puesta  en  p rác t ica  de  

conoc im ien tos  re lac ionados con  po l í t i cas ,  p roced im ien tos ,  

i ns t rucc iones y  tecno log ías  pe r t inen tes  a  su  t raba jo .  

 

In ic ia t iva  y Cr i ter io :  

Se re f ie re  a  la  an t ic ipac ión  de  las  neces idades  y  a  la  

búsqueda de  métodos p rác t icos  pa ra  p roduc i r  los  resu l tados  

espe rados y  reso lve r  l os  p rob lemas ad ecuadamente ,  tamb ién  a  la  

p ropos ic ión  de  suge renc ias  ú t i les  pa ra  me jo ra r  los  resu l tados .  

 
Atenc ión a l  Públ ico:   

Se re f ie re  a  la  a tenc ión  esmerada  de  los  usua r ios  in te rnos  y  

ex te rnos  a  la  o rgan izac ión ,  f ac i l i tando  la  in fo rmac ión  en  fo rma 

e fec t i va  y  respe tuo sa ,  ev i tando  ind ispone r los  y  p royec tando una  

imagen pos i t i va  de  la  ins t i tuc ión .  

 
Mane jo de  Información y Arch ivos:  

Se re f ie re  a l  mane jo  de  la  in fo rmac ión  y  a rch ivos  en  fo rma 

metód ica  man ten iéndo los  acces ib les  y  a l  d ía :  a l  mane jo  

d isc rec iona l  de  la  i n fo rmac ión  con f idenc ia l ,  persona l  y  p r i vada  

con  máx ima supe rv i s ión .  

  
Di l igencia :  
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Se re f ie re  a l  cump l im ien to  de  las  ta reas  en  los  p lazos  

es tab lec idos  o  en  e l  t iempo razonab le ,  as í  como la  u t i l i zac ión  

p roduct i va  de l  t iempo.  

 
 
4.4 .2  Nive les  para  Evaluar  la  Capac i tac ión:   

 
Los  n i ve les  que  se  u t i l i zan  para  eva lua r  la  e fec t i v idad  de  la  

capac i tac ión  son :  

 
Reacciones de   los  par t ic ipantes :  En  es te  apa r tado  se  logra  

de te rm ina r  cuá les  fue ron  los  aspectos  más sobresa l ien tes  que  

fueron  de  la  sa t i s facc ión  o  no  de  los  p ar t i c ipan tes  en  e l  p rograma 

desa r ro l lado .   Es ta  pa r te  es  muy impor tan te  porque   t i ene  que  ver   

cuán to  invo luc ró  e l  capac i tado r  a l  emp leado .  

Es te  n i ve l  se  debe rea l i za r  med ian te  la  u t i l i zac ión  de  a lgunas 

he r ramien tas  como,  cues t iona r ios ,  en t rev is tas ,  d iscus iones 

(ab ie r tas  o  ce r radas en  g rupo  o  ind iv idua les ) .  

 
 

Aprendiza je  Adquir ido :  Se  puede obse rva r  a  la  vez  e l  g rado  

de  ap rend iza je  ob ten ido  po r  cada  pa r t i c ipan te  en  la  med ida  que  

es tos  puedan desc r ib i r  su  n i ve l  de  sa t is facc ión  de l  m ismo y  lo  que  

t iene  c la ro  pa ra  ap l ica r lo  en  sus  puestos  de  t raba jo .   Se  de f ine   

ap rend iza je  como e l  g rado  en  que  los  pa r t ic ipan tes  cambian  sus  

ac t i tudes ,  amp l ían  sus  conoc im ien tos ,  aumen tan  sus  hab i l idades,  

como resu l tado  de  haber  par t i c ipado  en  e l  p rograma de  
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capac i tac ión .  E l  ap re nd iza je  ha  ten ido  luga r  cuando  las  ac t i tudes  

han  cambiado ,  e l  conoc im ien to  se  ha  inc rementado  o  las  

hab i l idades han  aumentado .  

La  eva luac ión  de l  ap rend iza je  es  impor tan te  po rque  m ide  la  

e fec t i v idad  de l  f o rmador  o  capac i tado r  pa ra  aumentar  e l  

conoc im ien to  o  cambia r  l as  ac t i tudes  de  los  pa r t i c ipan tes ,  y   

muest ra  su  e fec t iv idad .  

P roba r  e l  conoc im ien to  y  las  hab i l i dades  an tes  de  un  

p rograma de  capac i tac ión  p roporc ionan un  pa rámet ro  bás ico  

sob re  los  pa r t i c ipan tes .   Pos te r io rmente  se  pueden  compara r  

pa ra  de te rm ina r  l as  me jo ras .   Pa ra  es to  se  pueden  u t i l i za r  

d i f e ren tes  he r ram ien tas  como:  t es t ,  obse rvac ión ,  p ruebas de  

desempeño e tc .   

 

Compor tamiento :  ¿Qué camb ios  de  conducta  de  t raba jo  han  

resu l tado  de l  p rograma? S iempre  será  v is ib le  un  camb io ,  s i  la  

capac i tac ión  ha  s ido  de  impac to .   

 
Es de  espe ra rse  que  toda  capac i tac ión  que  se  rec iba  debe 

tener  como uno  de  sus  resu l tados ,  e l  camb io ,  en  e l  

compor tam ien to .   En  es te  caso  se  t ra ta  p rec isamen te  de  mod i f i ca r  

l a  conducta  o  ac t i tudes  an te  de te rm inadas s i t uac iones,  es te  

cambio  debe rea l iza rse  en  fo rma persona l .  

Pa ra  d i cho  camb io  se  neces i tan  c inco  requ is i t os :  
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  Deseo de  camb ia r  (Me jo ra  Cont inua)  

  Reconoc im ien to  de  las  deb i l idades pe rsona les  

  C rec im ien to  de  un  en to rno  o  med io  amb ien te  favo rab le  

  Compar t i r  in te reses  y  re tos  (Empat ía  en t re  compañeros )  

  Desa r ro l la r  nuevas ideas  a  t ravés  de  la  opo r tun idad  de  

imp lementac ión .  

Se  debe asegu ra r  que  e l  par t i c ipan te  cuen te  con  e l  su f i c ien te  

t iempo  pa ra  as im i la r  los  camb ios  y  que  pueda t rans fe r i r  todo  ese  

conoc im ien to   a l  á rea  en  que  t raba ja  y  que  su  conducta  se  vea  

acompañada  de  un  fac to r  de  camb io  para  la  Mun ic ipa l idad .  

 
Resul tados Tangib les :  Se  desea ob tene r  tan to  pa ra  los  

pa r t i c ipan tes  como pa ra  los  je fes  de  depa r tamento ,  v i sua l i za r  los  

resu l tados  lo  más cer te ramente  pos ib les  pa ra   d imens iona r  cua les  

serán  los  apo r tes  que  es te  ind iv iduo  b r inda rá  a  la  Mun ic ipa l idad  

en  su  ges t ión  y  a  su  comun idad .   

 

A lgunos de  los  c r i te r ios  basados  en  resu l tados  que  se  u t i l i zan  

pa ra  eva lua r  la  capac i tac ión  inc luyen :  

 

  Aumen to  de  la  P roduct i v idad  

  Menos que jas  

  Reducc ión  de  cos tos  y  despe rd ic ios  

  Rentab i l idad  
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  Me jo r  a tenc ión  a l  púb l ico  

  C rec im ien to  con t inúo  e tc .  

A lgunas de  las  her ramien tas  usadas  pa ra  la  med ic ión  de  los  

resu l tados  de  la  capac i tac ión  pueden  menc iona rse :  

 
  Cues t iona r ios ,  Ind icado res ,  Re lac ión  Costo -  Benef ic io  

 
 

Retorno de  la  Invers ión  (R I ) :  E l  R I  es  la  re lac ión  ex is ten te  

en t re  e l  cos to  que  se  incu r re  para  la  capac i tac ión  y  los  benef i c ios  

que  se  ob t ienen  (cos to -benef ic io ) .   

 
Exis ten  d i f e ren tes  métodos pa ra  ca lcu la r  e l  bene f ic io  sob re  

la  invers ión ,  dos  de  las  fo rmas que  se  u t i l i zan  son :  

La  Re lac ión  Benef i c io -Coste  

  RBC= Impor te  to ta l  de  los  benef i c ios  de l  p rograma 

fo rmat i vo /cos te  to ta l  de l  p rograma fo rmat i vo .  

  E l  R I  

  R I=  Benef ic ios  ne tos /Cos te  to ta l  de l  p rograma 

fo rmat i vo .  

 

 

Ilustración 3Diagrama de Proceso de Capacitación: 

 
 
 
 
 

Diagnostico de Necesidades  de 
Capacitación y Desarrollo (DNC) 
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  Ley  de  la  Car re ra  Admin is t ra t i va  Mun ic ipa l  

 

  Ley  de  Mun ic ipa l idades  
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Anexo No.1  Cuest ionar io  Para  Ident i f icar  Neces idades  de  

Capaci tac ión:    

5.) Recibió charlas de Inducción  al momento de 
 ingresar a la Institución. 
          1. Si         2. No                                                                                                                                       

6.) Se hizo de su conocimiento por parte del Jefe 
 acerca de las funciones,  responsabilidades y 
 objetivos del Departamento  al que fue asigna
 do. 
          1. Si          2. No  

7.) Fue previamente entrenado  al  iniciar en el             
 puesto  

      1. Si  ¿Por quien?: ________________________                                       

      2. No 

  8.)Ha recibido capacitación en temas relaciona  
 dos con:  
            1.Tu área de trabajo        
            2.Relaciones Humanas  
            3.Motivación Personal        
            4.Trabajo en Equipo      
            5.Servicio al Cliente 
            6.Otros _____________________________ 
_________________________________________ 

9.)Con que frecuencia ha recibido capacitaciones 
 relacionada con su área de trabajo.  

          1.Muchas veces        
          2.Pocas veces     
          3.Ninguna 

10.)Cree  necesaria la capacitación en su área de 
 trabajo. 

      1.Si    porqué____________________________ 

_________________________________________ 

      2.No porqué____________________________ 

_________________________________________ 

 

 

11.)Qué tipo de capacitación requiere para desem
 peñarse bien en su trabajo, enumérelas 

      1.______________________________________ 

      2.______________________________________ 

      3.______________________________________ 

      4.______________________________________  

 12.)Piensa usted que esta apto para desempeñar su 
 trabajo.  

      1.Si    
      2.No porqué_____________________________  

__________________________________________          

13.) Esta conforme con el cargo que desempeña. 

      1.Si    
      2.No porqué_____________________________  

__________________________________________          

15.)Tipo de  relación entre usted y el jefe del Depar
 tamento. 

          1.Excelente        
          2.Buena  
          3.Regular        
          4.Mala      

14.)Cuando se presenta un problema en alguna de 
 las funciones que desempeñas, puedes tomar la 
 decisión de resolverlo ó lo  consultas con tu je-
fe. 

      1.Si    
      2.No porqué_____________________________  

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL DESEMPEÑO Y LAS CONDICIONES DE TRABAJO DEL 
PERSONAL MUNICIPAL 

 (Personal general) 

1. Profesión u oficio: _____________________      2. Departamento: ___________________________ 
3. Cargo: _______________________________     4. Fecha:   _________________________________ 

Instrucciones: Conteste con honestidad, las siguientes preguntas. Los resultados de estos cuestionarios serán 
estrictamente confidenciales, solo para el uso del Departamento de Recursos Humanos para realizar la interven-
ción oportuna a fin de mejorar las condiciones laborales de los empleados de la Institución.  

CAPACITACION: 
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CUESTIONARIO PARA CONOCER EL AMBIENTE LABORAL DE LOS FUNCIONARIOS  DE LA  
MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES (Jefes  y Gerentes) 

1.Profesión: ________________________________  2.Edad________  3.Sexo________  
 

4.Fecha_________________  5. Departamento/Gerencia________________________________ 
 

Instrucciones: Conteste con honestidad, las siguientes preguntas. Los resultados de esta encuesta 
serán estrictamente confidenciales, solo para el uso del Departamento de Recursos Humanos con el 
objetivo de realizar la intervención oportuna para mejorar las condiciones laborales de los empleados 
de la Institución. 

CAPACITACIÓN 

No. Boleta 

6.  Recibió charlas de inducción  al momento de ingresar a la Institución.  
1. Si   2.  No                                      

7.  De qué manera asumió el cargo de Jefe de Departamento o Gerencia? 
1. Por promoción        2.  Por contratación directa        3. Por concurso       4. Otro__________ 

8.  Si su caso fue por promoción, ¿se le informó con anticipación para poder hacer entrega de su cargo 
actual a la persona asignada a cubrir su plaza? 

1. Si                        2. No                      

9. Ha recibido capacitación en temas relacionados con: 
 1.  Su área de trabajo  2.  Relaciones Humanas          3.  Motivación Personal.  
 4. Trabajo en Equipo 5.  Servicio al Cliente        6. Otros__________________________ 
10. Con que frecuencia ha recibido capacitaciones relacionadas con su área de trabajo 
 1. Muchas veces              2. Pocas veces                      3. Ninguna 
11. Cree necesario la capacitación en su área de trabajo? 

1. Si  ¿por qué?____________________________    2. No   ¿por qué?________________________ 

12. ¿Qué tipo de capacitación requiere para desempeñarse mejor en su trabajo? (Enumere) 

1.___________________________________________________________________________ 

2.___________________________________________________________________________ 

3.___________________________________________________________________________ 

4.___________________________________________________________________________ 

13. Usted pone en práctica lo aprendido en las capacitaciones para mejorar el desempeño de sus funcio-
nes? 

1. Si   2. No   ¿por qué? __________________________________________________ 
14. De las capacitaciones en las que puede hacer uso de la retroalimentación, la socializa con sus sub-

alternos? 
1. Si   2. No   ¿por qué? __________________________________________________ 

15. Se mantiene informado de las actualizaciones o avances tecnológicos que puede implementar para 
mejorar la eficiencia del Departamento? 

1. Si   2. No   ¿por qué?  __________________________________________________ 
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  16. Pone interés en que el personal a su cargo también reciba capacitaciones para hacer más efectivo el 
logro de las metas? 

1. Siempre  2. Casi siempre  3. Nunca 
17. Usted como Jefe cree que: 

1. Ya adquirió los conocimientos suficientes para desempeñar su puesto         
2. Siempre hay cosas nuevas por aprender. 
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Anexo No.2  Comis ión  de  Revis ión:  

El  p resen te  manua l  f ue  rev isado  y  me jo rado  po r  una  Comis ión  

Mun ic ipa l  in tegrada  po r :  L i c .  Lemy Ánge l  Rosa les ,  Geren te  

Admin is t ra t i vo  y  F inanc ie ro ,  L ic .  José  An ton io  Va ldez ,  Sec re ta r io  

Mun ic ipa l ,  L i c .  E leaza r  Va rgas  Qu i roz ,  Reg idor  Mun ic ipa l ,  

P ro feso r  José  E l io  Hen r íquez,  Reg ido r  Mun ic ipa l ,  Abog.  Rosa  

I sabe l  To r res ,  Reg ido ra  Mun ic ipa l ,   L ic .  Re ina  A l i c ia  So le r ,  

Aud i to r  In te rno  Mun ic ipa l ,  Abog.  Mercedes  Antúnez de  W i l l iams,  

Je fe  Depar tamento  de  Recursos  Humanos ,  Abog.  Doug las  

Oswa ldo  Ur ru t ia ,  Procu rado r  Mun ic ipa l ,  Ing.  D iego  A lonso  

Méndez,  Je fe  de  la  Gerenc ia  de  P lan i f i cac ión  y  Desa r ro l lo ,  L ic .  

Lou rdes  Ramírez,  Je fe  de  la  Un idad  de  Inves t igac ión  y  Es tad ís t ica  

Soc ia l ,  Ing.  I r i na  Bo t to ,  As is ten te  de  la  Gerenc ia  de  P lan i f i cac ión  

y  Desar ro l lo ,  L ic .  Edga rdo  Reyes  Reyes,  Je fe  depar tamento  de  

Contab i l idad .   
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