MUNICIPALIDAD DE VILLANUEVA

SECRETARIA MUNICIPAL
HONDURAS, C.A.

TRANSCRIPCION

El Infrascrito Secretario Municipal de éste término TRANSCRIBE: El Punto 4.1,
inciso d) Acta de Sesion Extraordinaria No.25-2017 de fecha 31 de julio de
2017, que literalmente dice asi: El Licenciado Jonathan Miranda, Gerente
Administrativo, para su analisis, discusion y aprobacion da a conocer el
Manual de Capacitacion, el cual textualmente dice asi:

MANUAL DE CAPACITACION DE LA

MUNICIPALIDAD DE VILLANUEVA
: DEPARTAMENTO DE CORTES
CONSIDERANDO

Es obligacion de los empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional
y técnica a los que la requieran y que de conformidad con el articulo 25 de la
Ley de Municipalidades. Establece que la Corporacion Municipal emitira “...los
reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la municipalidad”

CONSIDERANDO
Que la capacitacion de los servidores publicos se constituye una inversién
invaluable para la vida institucional del Municipio.

Por lo tanto:
RESUELVE
Articulo 1: Adoptar el Manual de capacitacion para los empleados de la
Municipalidad de Villanueva del departamento de Cortés, quedando facultado
en todo momento, a modificar, actualizar y/o reemplazarlo.

INTRODUCCION _

Para mejorar las competencias laborales de los empleados de la Municipalidad
de Villanueva, Corteés, las autoridades nominadoras estan obligadas a evaluar
el desempefio de los trabajadores municipales, cuyos resultados serviran de
base para promociones, ascensos, traslados y demas acciones de personal,
fortalecerla carrera administrativa municipal y formularlos programas de
adiestramiento y capacitacion.

Se busca desarrollar habilidades, generar conocimientos y cambiar actitudes
con el proposito de incrementar la capacidad tanto individual como de equipo
y asi, cumplir con la mision de la Municipalidad, de esta manera se pretende
que todos los funcionarios adquieran compromiso y entrega con respecto a
las politicas, planes y programas ejecutados en la Administracion para el logro
de los objetivos.




Se fundamenta el presente Manual de Capacitacion en nuestra MISION Y
VISION, la primera que permite generar el servicio que se entrega a los
contribuyentes, aportan valor y los procesos de soporte que abarcan las
actividades necesarias para el correcto funcionamienta de lo cual se generara
y establecera con las instituciones de gobierno el Plan Anual de capacitacion.

Articulo 2: PLAN ANUAL DE CAPACITACION: La Municipalidad de
Villanueva, Cortes procurarda mejorar las condiciones laborales de los
empleados municipales, con la elaboracion de este Plan de Capacitacion
beneficiar a la comunidad con el mejoramiento en la prestacion del servicio.

Articulo 3: POLITICAS INSTITUCIONALES:

1. Aplicando las normativas vigentes y los procedimientos se busca mejorar
el nivel de conocimiento de los funcionarios de la Administracion, a
través de los programas de Capacitacion, el cual debe refiejarse en el
mejoramiento de los servicios en cuanto a los niveles de eficiencia,
eficacia y calidad en la prestacion de los servicios.

2. A través del Plan de Capacitacion la administracion municipal busca
materializar la Visién, Misién y Objetivos Institucionales orientando todas
las acciones del mismo a través del Talento Humano.

3. El Plan de Capacitacion de estar acorde con los procesos implementados
con la Calidad de la Gestion Publica.

PARAMETROS POR LOS CUALES SE LLEVARA A CABO LA CAPACITACION
DE LOS EMPLEADOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:
PROGRAMAS DE INDUCCION: Integra al funcionario en cuanto al sistema de
valores, la formacion ética, la organizacién y funciones de la Municipalidad, el
clima organizacional, la vision y mision Institucional y las funciones de su
dependencia y/o programa. Los mismos se deben aplicar durante los primeros
cuatro meses y estaran dirigidos a los funcionarios vinculados por primera vez
a la Institucién. Beneficiandose los empleados de Carrera Administrativa, los de
nombramiento provisional y de emergencia y los de libre Nombramiento y
remocion.

PROGRAMAS DE RE INDUCCION: Se encamina a actualizar a los funcionarios
en las reformas en la organizacion y sus funciones, informarles sobre la
reorientaciéon de la mision Institucional, cualquier cambio que ocurra en las

funciones de sus dependencias y/o programas. Se deben realizar con una
periodicidad de un afio de carrera y los de libre nombramiento y remocion.

Articulo 4: EVALUACION PROGRAMAS DE CAPACITACION: Se realizaran
evaluaciones sobre las capacitaciones ofrecidas y el nivel de aprendizaje de los
funcionarios en relacion al contenido de la capacitacion solicitada, las cuales
seran realizadas por oficina de Recursos Humanos, para determinar el grado
de beneficio o conocimiento adquirido.



Articulo 5- BENEFICIARIOS: Se pretende beneficiar el 100% de

: ‘ 3 los
Funcionarios Yy empleados Mmunicipales de la Administracion Municipal.

Articulo 6: ESTRATEGIAS:
cuenta las siguientes pautas:

a) Formacién y desarrollo de competencias
aplicacion de distintas técnicas pedagogicas

b) Las capacitaciones deben ser obligatorias,

¢) Se deben evaluarlos programas de ca
capacitaciéon

d) Los funcionarios y/o empleados municipales deben de aplicar los
conocimientos adquiridos en |a capacitacion

e) Se deben socializar con todos los
adquiridos.

Para cumplir con e objetivo se deben tener en

laborales, media nte la

pacitacion y medir el impacto de |a

companeros los conocimientos

Articulo 7: VISION DEL PLAN DE CAPACITACION: Efectuar el Plan
Institucional de Capacitacion en |3 Administracién Municipal de Villanueva,

Cortés, con el propésito de obtener el mejoramiento continuo de los
funcionarios y/o empleados publicos.

Articulo 8: MISION DEL PLAN DE CAPACITACION: Lograr que el Plan de
Capacitacion de la Municipalidad se convierta en un instrumento que permita
contribuir al mejoramiento de las competencias laborales de sus funcionarios
y empleados municipales, con el propdsito de mejorar continuamente |a
prestacion de los servicios a la comunidad.

Articulo 9: OBJETIVO GENERAL DE CAPACITACION:
Coadyuvar al fortalecimiento de los conocimientos y competencias laborales.

Articulo 10: OBJETIVO ESPECIFICO DE CAPACITACION:
Proveera los servidores publicos otros conocimientos gue les permitan
mejoraren sus funciones.

Articulo 11: DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DEL PLAN DE
CAPACITACION:

Anualmente el Corporacién municipal a través del Departamento de Recursos
Humanos designara o conformaré un comité o grupo, quienes en compaiia
de las Instituciones de gobierno, INFOP y otras o consultores, que
proporcionan acompafnamiento en la formulacion del Plan de Capacitacién
anual de la Municipalidad, aplicaran el diagnostico de necesidades de
capacitacion o daran continuidad al establecido, conforme a ias necesidades
de la municipalidad, para determinar cuales son las areas a capacitar.

Articulo 12: Se constituiran equipos de trabajo a mas tardar el 30 de enero de
cada afio fiscal, los cuales adelantaran investigaciones en aquellos temas que
estén ocasionando inconvenientes, con el propdsito de desarrollar las

competencias laborales de los funcionarios




Articulo 13: Dicho manual entra en vigencia una vez aprobado por ia
corporacion municipal.

La Corporacion Municipal por unanimidad de los asistentes y €n aplicacion de
los articulos No.12, 13, 14, 25y demas de la Ley de Municipalidades, Acuerda:
Primero: Admitir y aprobar ol Manual de Capacitacion de la Municipalidad
de Villanueva, presentado por el Licenciado Jonathan Miranda Lazo, en su
condicién de Gerente Administrativo.- Segundo: Este Reglamento debera de
ponerse en practica a partir de la fecha, debiendo de darse a conocer al
Departamento de Recursos Humanos para que sed aplicado.- Transcribir éste
punto de Sesibn Extraordinaria a la Gerencia Administrativa, Gerencia
Financiera, Recursos Humanos, Contabilidad, Auditoria Interna, Departamento
Legal, y al sefor Alcalde Municipal, para su cumplimiento, conccimiento y
demas efectos posteriores.

extendida en la ciudad de Villanueva, departamento de Cortés, a los once dias
del mes de junio del afio dos mil diecioct
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