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1. RESUMEN DEL DOCUMENTO.

Es wuna herramienta fundamental para la
DEFINICION DE Administracion de Recursos Humanos que ofrece la
1 CAPACITACION posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la

institucion.

La capacitacion y desarrollo de su potencial humano

(POR QUE es una tarea a la cual los mejores dirigentes han de
2 CAPACITAR? dedicar enorme tiempo y atencién Articulo 11,
numeral 4. Ley de la CAM.

a) Capacitacién no formal.
b) Capacitacion formal.
c) Capacitacion de orientacion.
TIPOS DE d) Capacitacion Vestibular.
3 CAPACITACION e) Capacitacion en el trabajo.
f) Entrenamiento de aprendices.
g) Entrenamiento técnico.
h) Capacitacion de jefaturas.
1. De capacitacion.
2. Legales.
3. De Administracion Municipal.
4 DETERMINACIONDE 4. Financieras.
NECESIDADES 5. De servicios sociales.
6. Informaticos.
a) Induccion.
EN QUE CAMPOS b) Entrenamiento.
5 APLICAR LA ¢) Formacion basica.
CAPACITACION d) Desarrollo de Jefes.




6

MANUAL DE CAPACITACION

BENEFICIOS DE LA
CAPACITACION

PROCESO DE
SISTEMAS DE
CAPACITACION

PROGRAMA DE
CAPACITACION

R

10.

11.
2

113},

L
T

Genera mayor rentabilidad para la organizacion.
Eleva la parte del conocimiento en el empleado.
Mejora enormemente las actitudes.

La fuerza del trabajo de los individuos tiene como
resultado la moral muy alta.

Enfrenta cambios con mayor apertura.

El personal se transforma positivamente.

Se va estructurando una mejor y mayor imagen de la
Municipalidad.

Se beneficia la relacion interpersonal de Jefes. y
colaboradores.

Existe una dindmica mas fluida para la rapida toma de
decisiones.

Se genera ademas propuestas acertadas para la solu-
c16n de problemas.

Contribuye a desarrollar habilidades.

Se estructuran y consolidan lideres que conducen a
COMpONeEr una mejor. organizacion.

Resultan 1deas innovadoras para reducir costos en la
Municipalidad.

Es notable como se incrementa la productividad a todo
nivel Articulo 4 numeral 5. (Profesionalismo) Ley de

la CAM.

Evaluacion de necesidades.

Disefio de programas.

II1. Instrumentacion.

IV. Evaluacion.

a)
b)
©)
d)
€)

Qué debe ensefiarse.
Quién debe aprender.
Cuando debe ensefiarse.
Doénde debe ensefiarse.

Como debe ensefiarse.
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f) Quién debe ensefiar.

9 Articulo 4-11-76 de la Ley de la CAM.
ELABORACION DEL '
PLAN DE
CAPACITACION
10 QUE ES EVALUAR Le permite a los servicios de capacitacion evaluar su

LOSPROGRAMAS DE tarea para que la organizacion reconozca su
CAPACITACION contribucion al proyecto institucional.

1. Reaccién.
ETAPAS DE LA . Aprendizaje.
11 EVALUACION . Comportamiento.

2
3
4. Resultados.
5

. Retorno de la inversion.
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2. PRESENTACION

El presente Manual de Capacitacion de la Municipalidad de Las Flores del
Departamento de Lempira, es una herramienta de gestion que propone lineamientos generales
para diagnosticar y capacitar al personal municipal. El manual establece a la capacitacion
como el conjunto de acciones de entrenamiento continuo y planificado que resultan en una
inversion en el recurso humano con el fin de mejorar sus competencias y calificaciones. La
capacitacion adecuada permite incrementar la calidad de las funciones del cargo y fomenta

mayor eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios publicos.

La aplicacion correcta de este manual fortalece la capacidad institucional de la
municipalidad, en el marco del respeto a la autonomia municipal y Ia obligatoriedad por parte
de los tomadores de decisiones de cumplir con la Ley de Carrera Administrativa Municipal y
su reglamento. Se enfatiza la importancia de implementar este manual que, junto a otros,
sienta las bases de regulacién y préactica para el empleo piblico local, favoreciendo Ia
meritocracia y la profesionalizacion y previsién social del personal técnico municipal. Su
aplicacion fortalece la buena gobernanza y profundiza en la democratizacién y

modernizacion de la gestién publica local.

Este manual es producto de un esfuerzo conjunto entre la Municipalidad, 1a Secretaria
Técnica de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM) adscrita a la Asociacion de
Municipios de Honduras (AMHON) y el proyecto para la Gobernabilidad Local de Honduras
(GLH). GLH es una iniciativa de la Agencia de los Estados Unidos de América para el
Desarrollo Internacional (USAID) en Honduras, cuyo objetivo principal es mejorar los

sistemas de provision de los servicios basicos en el occidente de Honduras.
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3. INTRODUCCION.

El Manual de Capacitacién es una herramienta base, con la cual contara la Municipalidad de
Las Flores del Departamento de Lempira, para la implementacion de la Ley de la Carrera
Admimistrativa Municipal, y tiene como proposito orientar a todo el personal de la municipalidad
sobre los fundamentos teéricos précticos para aplicarlos en los servicios que brindan a su

comunidad.

A lo largo del Manual se ubica al usuario, entre otros apartados, a) Metodologia empleada
para su realizacion; b) Marco Legal, detallando lo relativo a la Constitucién de la Republica, Ley
de Municipalidades, Ley de la Carrera Administrativa Municipal; ¢) Se amplia la definicién
sobre el término de  Capacitacién ; d) Respuesta a la gran pregunta ;Por qué Capacitar?
destacando el hecho de que ésta  obedece a necesidades, previo diagnéstico realizado,
Hegandose a la elaboracion de un Plan de Capacitacion; e) Luego se contintia con que tipos de

capacitacion existen, en seguida las Modalidades de 1a misma.

Se concluye, que la permanente capacitacion a los servidores publicos municipales, de los
conocimientos conceptuales, funcionales y operacionales derivara en una eficiente gestion, en la
atencion a los ciudadanos que habitan en el término municipal. La efectividad del plan de

capacitacion se evaluara con la implementacion del manual de evaluacion del desempefio.
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL.

4.1 Objetivo General.

El objetivo principal del presente manual, es orientar a la administracion de la Municipalidad

de Las Flores del Departamento de Lempira, en pautas que conduzcan a la bisqueda constante

de la profesionalizacién del recurso humano a través de un proceso de mejoramiento continuo

mediante un Plan Estratégico de Capacitacion.

4.2 Objetivos Especificos.

Dotar de un proceso ordenado y sistematizado a la Municipalidad de Las Flores para

la elaboracion de un Plan de Capacitacion Institucional.

Fortalecer la capacidad de los servidores y empleados pablicos municipales en el
cumplimiento de sus funciones.

Guiar a los equipos ocupacionales de la Municipalidad, la obtencién del desarrolio
profesional y su fortalecimiento institucional.

Entrelazar el recurso humano con las demandas de atencion de la poblacion.

Orientar los procesos de capacitacién a la mejora continua del talento humano, como
herramienta que permita la medicion del desempeiio a partir de los indicadores de

gestiéon que se propongan por cada departamento, unidad y/o seccidn.
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5. METODOLOGIA DE TRABAJO.

La informacion obtenida para el presente manual ha sido recabada a través de los datos que
recopilados en la Municipalidad de Las Flores, basado en un proceso de investigacion
bibliografica, entrevistas y cuestionarios para la identificacion, analisis, priorizacion y ejecucion

de acciones destinadas a desarrollar un proceso de seleccion del recurso humano en base a la

realidad de nuestro entorno local.

Este proceso metodolégico consta de las fases siguientes que son:

Analisis de Documentacion disponible
+ Politicas de tdentificacton. seleccion v contratacton de personal
* Manuales operativos

+ Planes Estrategicos de Desarrollo Mumcipal

Diagnostico rapido

+ Entrevistas con actores claves
+ Alcaldes, Vice alcaldes. Regidores v funcionarios municipales

Definicion de un Marco Operativo para los procedimientos para la
wdenttficacton v seleccion del recurso humano

+ Elaboracion del Manual

+ Elaboracion de Herramientas v guias para su aplicacion

D

e

Presentacion a las autoridades v miembros de la Sociedad Crvil

EREET)

Resultado del analisis de la informacion reflejada en el diagnostico

1. Limitados procesos de capacitacion formal.
2 Ausencia de planes, guias y manuales de capacitacion.
3t La municipalidad no cuenta con periodos establecidos de

capacitacion, ni con personal responsable para la formacion
del recurso humano.

4, Las capacitaciones se definen a través de invitaciones a
través de ONGs y de las necesidades de cada unidad.

St Se revisaron los manuales existentes de acuerdo a ley CAML
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6. MARCO LEGAL.

6.1. Constitucion de la Republica de Honduras.

La Constitucion de la Republica de Honduras es el ordenamiento juridico base y poseedor del

mandato supremo para la elaboracion de las demads leyes.

Articulo 294.- .. .“Los departamentos se dividirdn en municipios autonomos administrados
por corporaciones electas por el pueblo, de conformidad con la Ley.”. Este articulo es el
fundamento de la autonomia de los municipios. La autonomia municipal es uno de los pilares

para la elaboracion del presente manual.

Articulo 296.- “La Ley establecera la organizaciéon y funcionamiento de las
municipalidades y los requisitos para ser funcionario o empleado municipal.”. En cumplimiento
de lo establecido en este articulo se creé la Ley de Municipalidades para establecer la

organizacion y funcionamiento de las municipalidades.

El CAPITULO VIII de la Constitucién desarrolla sobre EL. SERVICIO CIVIL desde su
articulo 256 al 259 en el que establece que El Régimen de Servicio Civil regula las relaciones de
empleo y funcion publica que se establecen entre el Estado y sus servidores, fundamentados en
principios de idoneidad, eficiencia y honestidad. Asi como que el Estado protegera a sus
servidores dentro de la carrera administrativa. Y que dicho régimen se aplicara a funcionarios y

empleados de las Instituciones descentralizadas y Municipales.

Es por eso que en el marco del fortalecimiento y desarrollo institucional de los gobiernos
locales es que surge la implementacion de la carrera administrativa municipal como lo indica la
Constitucion ya que la misma prevé la carrera administrativa como un sistema de gestion que
permite promover el desarrollo y profesionalizacion del personal civil de la Municipalidad, para

elevar la productividad y calidad en los resultados de la propia administracion.

io
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6.2. Ley de Municipalidades.

La Ley de Municipalidades en su Articulo 3. Dice: “El territorio hondureiio se divide en
departamentos y éstos en municipios autonomos, administrados sin mas sujecion que a la Ley,

por corporaciones electas directamente por el pueblo, de conformidad con la Ley:”

El CAPITULO UNICO de dicha ley se titula DE LA AUTONOMIA MUNICIPAL
especificamente en su Articulo 12.- nos da el concepto de autonomia municipal, y nos dice que
es: ...* el conjunto de potestades o facultades otorgadas por la Constitucion de la Republica y la
presente Ley al Municipio, y a la Municipalidad como su 6rgano de gobierno, que se organiza y
funciona en forma independiente de los Poderes del Estado, con capacidad para gobernar y
administrar los asuntos que afecten sus intereses y ejercer su competencia para satisfacer las

necesidades y aspiraciones de su poblacion en el término municipal.

También nos dice, en su Articulo 12-A .- “La autonomia municipal se fundamenta en los
postulados siguientes: 1., 2..., 3..., 4..., 5..., 6..., 7.- "La facultad para crear su propia
estructura administrativa y forma de funcionamiento, de acuerdo con la realidad y necesidades

municipales”.

Este postulado es de tal importancia para la creacion del presente manual ya que la
municipalidad tomando en consideracion las necesidades puede hacer cambios en la forma de
estructura organizacional, incorporando en el recurso humano y en el talento de estos,
preparacion profesional y técnica para obtener el mejor funcionamiento de la prestacion de
servicios, por lo tanto, para que el personal este acorde a la realidad y de acuerdo a las procesos
de de modernizacion institucional tiene que ol.frecer una guia para la profesionalizacion que les

ayude a los/as empleados municipales a mejorar la calidad en la prestacion del servicio.

6.3 Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

El articulo 4 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos establece los principios
por los que se ha de regir la aplicacion de dicha ley, y en ella nos establece en el numeral 5) el

principio de profesionalismo.

11
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Este principio es de fundamental importancia ya que reconoce que la capacitacion es de suma
utilidad para el sistema de administracién de la Municipalidad de Las Flores, Departamento de
Lempira, para el logro de la obtencion de incremento en la calidad y desarrollo de los gobiernos

locales.

Asimismo el Articulo 11, establece que: .... “Toda Municipalidad debe contar con el Plan
Anual de Gestion de Recursos Humanos, en el que se estableceran: 1) ... 2) ...3) ... 4) Cursos de

formacion y capacitacion especificos;” ...

Asi como el articulo 76 Establece que: “La Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa
Municipal, en colaboracién con la Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON),
desarrollara dentro del afio siguiente al inicio de la vigencia de esta Ley, un plan intensivo de
formacién en la administracion del personal y gestion de recursos humanos dirigidos a quienes
presten sus servicios en las Unidades Municipales de administracion de Personal. Asimismo,
organizara seminarios dirigidos a las municipalidades, a las entidades adscritas al sistema y a sus
servidores con el propdsito que conozcan el alcance de los derechos y obligaciones que les

otorga e impone la presente ley.

Este conmjunto de articulos, regula la capacitacion constante e intensiva para los/as
empleados/as de la Municipalidad de Las Flores, Departamento de Lempira, en el entendido de
la importancia de la capacitacién como garantia a lo que las leyes establecen como a la eficiencia

y eficacia y calidad de la prestacion de servicios piiblicos que ofrece la Municipalidad.

Esta Ley ya contempla la importancia de la capacitacion, a través del fomento a la
profesionalizacién una vez entre en vigor la presente ley, al afio ya tiene que tener un plan para

el logro del mismo.

6.4. Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

SECCION QUINTA, COMISIONES DE APOYO TECNICO.

ARTICULO 27. Con fundamento en los ARTICULOS 29 y 40 de la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal, cada municipalidad y entidad del sistema integrara las siguientes

12
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Comisiones: ...2.- COMISION DE CAPACITACION: como organo técnico colegiado

encargado de planificar, coordinar y supervisar las actividades de capacitacion permanentes del

personal al servicio de la municipalidad....

ARTICULO 28. INTEGRACION DE LAS COMISIONES. Las comisiones de Seleccion
de Personal, Capacitacidon y de Evaluacion del Desempefio, se constituiran de forma permanente,
a iniciativa del 6rgano ejecutivo de la municipalidad o entidad del sistema, por representantes

designados por:

1. Uno por el Alcalde o un delegado por la Corporacion Municipal o entidad del sistema, éste la
presidira,

2. El asesor legal de la municipalidad, si lo tuviere.

3. Uno por la UMAP, quien actuara como el Secretario.

4. El Coordinador de la Comision Cindadana de Transparencia.

5. El Comisionado Municipal.

Los miembros de estas comisiones que tendran derecho a voz y voto son:

1. El Alcalde o un delegado por la Corporacion Municipal o entidad del sistema;
2. El asesor legal de 1a municipalidad, si lo tuviere.
3. El representante de la UMAP.

El Coordinador de la Comisién Ciudadana de Transparencia y el Comisionado Municipal sélo
tendran derecho a voz. Y, en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad. Los miembros
deberan guardar discrecién y confidencialidad sobre todo lo relacionado con su actuacion

interna, incluso con posterioridad a la finalizacion de su designacion.

Las Comisiones estaran sujetas a las normas del procedimiento parlamentario para efecto de
sus sesiones e incluso a las sanciones que correspondan por su incumplimiento. Las comisiones

cumpliran sus funciones igualmente en las entidades o empresas desconcentradas Municipales.

ARTICULO 71. CAPACITACION INICIAL. Las entidades del sistema municipal,

utilizando los manuales de la carrera administrativa municipal, estin obligadas a brindar

it
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capacitacion inicial a los recién ingresados a la Administracién respectiva, la que versara sobre
los fines y objetivos de la entidad, derechos y obligaciones y las funciones a desempefiar. La
referida induccién constituye requisito basico para el inicio de la funcién municipal y estara a
cargo Unidades Municipales de Administracion de Personal (UMAP), las Oficinas de Recursos
Humanos (OFIRH) en el caso de las mancomunidades, bajo los lineamientos de la Secretaria

Técnica de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM).

ARTICULO 83. LA CAPACITACION: La capacitacion requerida significa la acumulacién
del minimo de créditos durante su desempefio en el nivel, que establezca el manual respectivo

por cada afio de permanencia en el mismo para los tres grupos ocupacionales.

ARTICULO 98. CAPACITACION RELACIONADA CON ESPECIALIDAD. Para el
cambio de grupo ocupacional, el servidor debera acreditar capacitacion especializada de acuerdo
al porcentaje que establezca el manual respectivo. Dicha capacitacién estara directamente

relacionada con su especialidad y con las funciones a desarrollar en el nuevo grupo ocupacional.

CAPITULO V. CAPACITACION.

ARTICULO 119. ORIENTACION, OBJETIVO Y FINALIDAD. La capacitacién esta
orientada al desarrollo de conocimientos, actitudes, practicas, habilidades, valores y
competencias del servidor, tendientes a garantizar el desarrollo de la Carrera Administrativa;
mejorar la prestacion de los servicios de las entidades del sistema; y, la realizacién personal del

servidor y de los funcionarios de dichas entidades.

ARTICULO 120. OBLIGATORIEDAD DE LA CAPACITACION. La capacitacién es
obligatoria en todas las municipalidades y entidades del sistema, debiendo utilizarse para tal
proposito los medios e instrumentos con que cuentan, los organismos del Estado y la oferta de la
cooperacion, nacional e internacional.

Cuando las circunstancias lo requieran, la IDEM podra contratar estos servicios por medio de

consultores individuales o empresas dedicadas a estas actividades.
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En todo caso, tanto los consultores individuales como las empresas, deberan ser previamente
calificados y registrados en dicho instituto. Todas las instituciones del Estado estan obligadas a

trasferir a las entidades del sistema, el conocimiento requerido para la prestacion de los servicios.

ARTICULO 121. ORGANO NORMATIVO. Corresponde al Comité Nacional de
Capacitacién Municipal (CONCAM) en coordinacion con SETCAM en el marco de la Politica
Nacional de Capacitacion y Asistencia Técnica Municipal normar, aprobar los planes de
capacitacion, supervisar y evaluar las acciones de capacitacion y de asesoria y asistencia técnica
a nivel nacional; para tales efectos se tendra en cuenta entre otros, las demandas de las entidades

del sistema y los resultados de la evaluacion del desempefio de los servidores.

ARTICULO 122. ORGANO EJECUTOR. Corresponde al Instituto de Desarrollo
Municipal (IDEM) formular los planes y ejecutar las decisiones que adopte la SETCAM sobre

las materias a las que se refiere el articulo anterior.

ARTICULO 123. OFERTAS DE CAPACITACION Y FACILIDADES DE
PARTICIPACION. El IDEM vy las entidades del sistema, estan obligados a divulgar
oportunamente las ofertas de capacitacién, otorgar facilidades de participacion y utilizar

adecuadamente los conocimientos adquiridos por el servidor capacitado.

ARTICULO 124. CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS. Para efectos de la
carrera, la capacitacion se acredita mediante el certificado oficial en que constaran los cursos

aprobados, su contenido y el tiempo de duracion de los mismos.

ARTICULO 125. RESPONSABILIDAD DE LAS CAPACITACIONES. Las actividades
de capacitacion podran ser ejecutadas directamente por el equipo técnico especializado del
IDEM o los técnicos de las UMAP y UCA, en su caso, debiendo colaborar con estos, los
miembros de los dos Gltimos niveles o grados del grupo profesional y del grupo técnico del

sistema que sean requeridos.

it}
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ARTICULO 126. MANUALES DE CAPACITACION. Los procedimientos y demas
aspectos relativos a la capacitacion de los servidores, que no se encuentren regulados por la Ley
y este Reglamento, se regiran por los manuales preparados y aprobados al efecto y por las demas

normas y disposiciones generales y especificas que debera emitir la CONCAM.
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7. MARCO CONCEPTUAL.

.Qué es la capacitacion?.

Existen varios conceptos de capacitacion, de los cuales se mencionarén los que provean mejor

entendimiento, entre estos podemos mencionar los siguientes:

La capacitacion es una herramienta fundamental para la Administracion de Recursos
Humanos, que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la institucion,
permitiendo a su vez que la misma se adapte a las nuevas circunstancias que se presentan tanto
dentro como fuera de la organizacién. Proporciona a los/as empleados/as la oportunidad de
adquirir mayores aptitudes, conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias, para
desempeiiarse con €xito en su puesto. De esta manera, también resulta ser una importante

herramienta motivadora.

Segin Blake, O. 1997: "La capacitacion esta orientada a satisfacer las necesidades que las
organizaciones tienen de incorporar conocimientos, habilidades y actitudes en sus miembros,
como parte de su natural proceso de cambio, crecimiento y adaptacién a nuevas circunstancias
internas y externas. . . Compone uno de los campos mds dinamicos de lo que en términos

generales se ha llamado, educacién no formal." .

"La capacitacion es, potencialmente, un agente de cambio y de productividad en tanto sea
capaz de ayudar a la gente a interpretar las necesidades del contexto y a adecuar la cultura, la

estructura y la estrategia (en consecuencia el trabajo) a esas necesidades” Ernesto Gore.

“La capacitacion es la funcion educativa de una institucion u organizacion por la cual se
satisfacen necesidades presentes y se prevén necesidades futuras respecto de la preparacion y
habilidad de los/as colaboradores/as."

Nuestra legislacion contempla la capacitacion como uno de los principios de la aplicacion de

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en su articulo 4 principio nimero 5 que es el de
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Profesionalismo. En relacion al articulo 12-A, de La Ley de Municipalidades en su postulado
siete, cuando nos habla de la facultad que tienen las Municipalidades para crear su propia
estructura administrativa y forma de funcionamiento de acuerdo con las realidades y necesidades

municipales.

Conforme a los conceptos anteriormente relacionados podemos darnos cuenta de la vital
importancia que opera en la Capacitacion, ya que es una necesidad para que los/as empleados/as
publicos se encaminen a la profesionalizacién y una necesidad de la Municipalidad para la

obtencion de una gestion eficaz y eficiente.

La Capacitacién para los fines del cumplimiento de la Ley CAM esta considerada como un
proceso educativo a corto plazo, el cual utiliza un procedimiento planeado, sistemético y
organizado a través de la Comision Local de Seguimiento, con el objetivo de que las y los
tomadores de decision y el equipo técnico municipal adquieran los conocimientos y las
habilidades técnicas necesarias para acrecentar su eficacia en el logro de las metas institucionales

comprendidas en esta normativa.

La capacitacion del personal municipal se obtendra sobre dos pilares fundamentales: por un
lado, el adiestramiento y conocimientos de la Ley CAM y por el otro a través de la satisfaccion
del empleado o funcionario municipal, al saber que con su labor esta contribuyendo al desarrollo

de su municipio.

Es importante destacar que la capacitacion constante y en especial todo lo concerniente a la
Ley de la Carrera Municipal constituyen uno de los elementos fundamentales que garantiza la
sostenibilidad de los diferentes proyectos y servicios que la Municipalidad de Las Flores,

Departamento de Lempira desarrolla.

Aspectos torales del proceso de capacitacién de la Ley CAM
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Participacion: Se refiere al proceso de inclusion humana dentro del espacio de
capacitacion para obtener por una parte la mayor integracion del personal municipal y por
otra parte enriquecer con sus aportes la construccion de mejores servicios a la ciudadania.
Sostenibilidad: Para los logros de los objetivos planteados por la Ley CAM es necesario
contar con procesos continuos y sostenidos en el tiempo, para garantizar que el personal
capacitado o los nuevos funcionarios posean las herramientas y capacidades necesarias
para brindar servicios eficientes y oportunos a la ciudadania.

Innovadoer: Para que un proceso de capacitacién sea innovador debe estar disefiado para
poder captar la atencion de las y los participantes, en este caso del personal municipal. La
innovacion importante lograr su total interés y compromiso, en tal sentido las
capacitaciones de ven de valerse de todos los recursos existentes para ser implementadas
de la manera mas efectiva.

Flexibilidad: Tomando en cuenta las jornadas de trabajo y la carga institucional es
importante generar un plan de capacitaciéon, que logre abarcar en los tiempos y

modalidades mdas convenientes tanto para el personal como para la ciudadania en general.
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desatinos dentro de los servicios ante los pobladores y facilita que los actores sociales se
identifiquen con la institucién, también poder tener una mejor estabilidad y flexibilidad entre los

distintos departamentos de la misma.

Es relevante considerar para hacer efectiva la capacitacién mejorar la comunicacion entre el
personal de los distintos departamentos ya que muchas deficiencias se originan por un mal clima
de trabajo, la falta de comunicacion y ¢l desconocimiento de normativas, estrategias y
modalidades tanto de procedimiento y intencion a la poblacion, de lo anterior expresado, emerge
la necesidad de implementar y desarrollar un plan de capacitaciones que este adecuado a las

necesidades y tiempos de formacion del personal.

La capacitacion en la actualidad constituye mas que un gasto, una inversion que conlleva
resultados positivos con altos beneficios tanto para la institucionalidad como para la poblacion

en general.
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TIPOS DE CAPACITACION.

Emerge la necesidad de distinguir cada tipo de capacitacién, esto depende extrinsecamente de

cantidad de empleados, las realidades y el funcionamiento de la estructura de la

Municipalidad.

A.

A continuacién, se definen los tipos de capacitacion:

Por Su Formalidad.

Capacitacion no Formal: Esta relacionada con el conjunto de orientaciones o instrucciones
verbales que se dan al interior de la institucidon mediante inducciones para desarrollar su

operatividad.
Capacitacion Formal: Son los que se han programado de acuerdo a necesidades de

capacitacion especifica, surgidas de un diagndstico previo. Pueden durar desde un dia hasta

varios meses, segln el tipo de curso, seminario o taller.

Por Su Naturaleza

Capacitacion de Orientacion: al personal que recién ingresa, se le da una induccion sobre la

funcidén a ejecutar.

Capacitacion de Vestibulo o simulada: Es aquella con la que se ilustra a los empleados fuera
del trabajo, con el objetivo de poner en practica los conocimientos y la comprension de la

funcion.

Capacitacion en el Trabajo: periodo formal de aprendizaje de su funcidn.

Entrenamiento Técnico: Es un tipo caracteristico y definido de preparaciéon en el area de

trabajo.

Capacitacion de Jefaturas: se preparan a los altos mandos para el desempefio de funciones

gerenciales.
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Otros Tipos: cualquier tipo de capacitacion especifica que considere la municipalidad para

mejorar el servicio a la comunidad.

. Por Su Nivel Ocupacional

Capacitacion de Asistentes: el asistente municipal capacitado, es capaz de gestionar

claramente el tiempo, organizando de forma correcta todas sus actividades.

Capacitacion de Supervisores/as: la capacitacion de los supervisores, procura garantizan la

eficiencia del resto del personal.

Capacitacion de Jefes/as: un jefe capacitado logra fortalecer v descentralizar el accionar en

unidades operativas del municipio, reorganizando sus funciones y las de las unidades.

Capacitacion de Gerentes: la importancia de la gerencia municipal capacitada radica en: que
son los responsables de tomar las decisiones y de establecer las politicas internas de las
mstituciones, denominadas funciones gerenciales: planificar, organizar, dirigir, presupuestar,

controlar y las referidas a las competencias municipales.
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10. DETERMINACION DE NECESIDADES.

La necesidad de capacitacion se transforma en demanda de formacion del personal de la
municipalidad, es por tal razén que los directivos y personal de recursos humanos deben

permanecer alerta ante estas necesidades.

Ya que dentro del proceso capacitador que inicia con conocer cuéles son deficiencias en una
institucion, la elaboracion de un Plan de Capacitaciones es trascendental para el logro de metas

tanto personales como para la municipalidad en si.

Algunos sintomas posibles que puedan indicar o sugerir una necesidad de capacitacion

pueden ser:

Administracion débil,

Rendimiento bajo,

Planes de trabajo incumplidos,

Mala utilizacién de equipos,
Aumento en la, rotacion de personal,
Ausentismo,

Aumento en demoras,

Disputas,

Quejas de usuarios,

Problemas de reclutamiento,

SRR Y S N SN

Tiempo demasiado prolongado para ejecutar los trabajos.

La capacitacion que surja de los problemas anteriores se reconoce como Capacitacion

Reactiva, ya que proviene de hechos y dificultades presentes.

Las caracteristicas del diagnostico permiten flexibilidad en su aplicacién, ya que se puede
realizar como una revisién periddica, semestral o anual buscando siempre la calidad y
confiabilidad de los resultados, los cuales dependeran sustancialmente de la veracidad de la

informacion.
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10.1. Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

La capacitaciéon es una herramienta técnica fundamental para la administracion de recursos
humanos, la misma ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia y la eficacia del empleado(a) y

por ende de la institucién.

La Municipalidad no debe de conformarse con la formacion académica del empleado como
requisito del puesto, sino, contar con un sistema de diagndstico que identifique dos lineas de
necesidades: una relacionada con el empleado, en la cual se identifiquen las necesidades

aptitudinal /actitudinal, cognitivas y las destrezas y habilidades de cada empelado.

La otra linea, es por la parte de lo que demanda la poblacién con relacion a los servicios y
responsabilidades que tiene la municipalidad con su poblacion, bajo este marco se debe contar

con un plan anual y su respectivo presupuesto tal como lo establece la ley CAM.

A nivel del personal operativo consideran los siguientes temas sobre los cuales desean ser

capacitados:
e  Sobre presupuesto y sus leyes.
e Formulacion y ejecucion de proyectos.
e Relaciones interpersonales.
e Implementacion de derechos humanos.

e Atencion al cliente.

Manejo de recursos humanos.

Diagndstico Rapido Situacional.

Se provee este modelo de diagnéstico con los aspectos fundamentales a identificar, en un
formato como lista de chequeo.

Ejemplo
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No Areas Disponibilidad
Actividades ST NO

A. LEGALES

1 Ley de Municipalidades y su reglamento

2 Ley de la Carrera Administrativa Municipal

3 Elaboracion y formulacion de Ordenanzas Municipales

4 Normativas Municipales

5 Ley de Contratacion del Estado

6 Legislacion ambiental

7 Casos de violencia

B ADMINISTRACION MUNICIPAL

8 Relaciones humanas positivas

9 Gobemabilidad local

10 Técnicas de manejo de Archivo

11 Atencion y trato con el contribuyente o publico en general

12 Administracion de Recursos Humanos

13 Liderazgo

14 | Atencitn al cliente

15 Gestion Municipal

16 | Elaboracion de Planes Operativos

17 | Técnicas de redaccion

18 | Manuales de Funciones

19 Resolucion de conflictos

20 Elaboracion y formulacion de Presupuesto por Programas

21 Catastro

C FINANCIERAS
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22 | Manejo Automatizado de fondos, mediante el uso de la tecnologia

23 Contabilidad Gubernamental

24 Auditorias sobre: caja y bancos, propiedad planta y equipo

25 Elaboracién de recibos de ingreso

26 Calcular impuestos y gestion de cobro

20 Sistema Administrativo Financiero Tributario

No Areas Disponibilidad
Actividades SI NO

D SERVICIOS SOCIALES Y ECONOMICOS

28 | Desarrollo Local y Cultura

29 Organizacion de redes y grupos en las comunidades

30 Actualizacion en procesos de desarrollo comunitario

31 De Género

32 Manejo desechos solidos

33 Infancia y adolescencia

34 Ordenamiento Territorial

E INFORMATICOS

35 | Programas de informatica

36 | Excel

37 Manejo de sisterna SMAFI

38 | Power Point

39 Manejo de GPS

40 Sistemas de Informacién Geografica
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En esta se trata de desarrollar la parte motivacional de direccion, capacidad de comunicacion

como de escucha, dotes de mando, capacidad de trabajo, asi como de integridad moral y ética.

En cualquiera de los casos, debe planificarse adecuadamente tanto la secuencia como el
contenido de las actividades, a modo, de obtener un maximo aprovechamiento del proceso de

induccion con los nuevos elementos.

11.1 La Capacitacion como inversion.

La municipalidad invierte recursos desde el momento que selecciona al colaborador, asi como

cuando lo incorpora y mas atin cuando lo capacita.

Para proteger esta inversion, la organizacion deberia conocer el potencial de sus empleados
identificando si cada persona ha llegado a su techo laboral, o puede alcanzar posiciones mas
elevadas (Carrera Administrativa Municipal). También permite ver si hay otras tareas de nivel
similar que puede realizar, desarrollando sus aptitudes y mejorando el desempefio de la
municipalidad. Ademds en esta Carrera, el empleado se vuelve mas competitivo, pudiendo
participar en cargos similares, en otras municipalidades, mas grandes y probablemente, mejor

pagadas.

Otra forma importante en que la municipalidad protege su inversion en Recursos Humanos es
por medio del planeamiento de carrera. Estimula las posibilidades de crecimiento personal de

cada colaborador y permite contar con cuadros de reemplazo.

11.2 Capacitacion y comunidad

Pese a que la capacitacion se ve encaminada a la mejora de prestacion de servicios de calidad
dentro de la municipalidad también esta dirigida con efectos sociales puesto que sirven en los
aspectos personales del empleado, buscando el fin de la profesionalizacion, ya que los

conocimientos, destrezas y aptitudes que puedan desarrollar después de una capacitacion se ve
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también reflejado en su vida, en primer lugar porque si se produce una vacante en la
organizacion, puede ser cubierta internamente por promocion; y si un trabajador se desvincula,
mientras mas capacitado esté, mas facilmente volverd a conseguir un nuevo empleo y con los

méritos que vaya acumulando, lo volvera mas competitivo.

Las promociones, traslados y actividades de capacitacion son un importante factor de
motivacién y retencién de personal. Demuestran a la gente que en esa institucién pueden
desarrollar una carrera, o alcanzar un grado de comocimientos que les permita su empleo

permanente, situacion que se ve respaldada con la Ley de la CAM.

Y recordemos, que la municipalidad es un ente de servicios que se debe a la comunidad y por

lo tanto brindarselos de calidad, debe ser su objetivo principal.

11.3 Beneficios de capacitar.

Con la capacitacion se logra la actualizacion de los conocimientos del personal. La falta de
capacitacion continua puede distinguirse al comparar un empleado antiguo y que no ha recibido
ningin tipo de capacitacién “versus” otro empleado que ha sido sometido a un proceso continuo

de capacitacion (medicién de pares).

Entre muchos beneficios que trae la capacitacién podemos decir que se podran observar
beneficios para la municipalidad y para el empleado en si. Los beneficios que trac a la

municipalidad seran desarrollados en el capitulo 13.

En general podemos concluir que la formacion profesional es la que se busca al momento de
capacitar ya que como consecuencia de un personal que se encuentre formado a nivel profesional

beneficia directamente a la municipalidad.
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Asi, la formacion profesional es la educacion, institucionalizada o no, tendiente a la

preparacion del hombre o mujer para la vida profesional.

La formacién profesional comprende tres etapas interdependientes, pero perfectamente

diferenciadas:

1. Formacion profesional: es la educacién profesional que prepara al hombre para una

profesion.

2. Perfeccionamiento o desarrollo profesional: es la educacion profesional que perfecciona

al hombre y a la mujer, para una carrera dentro de una profesion.

3. Capacitacion: es la educacion profesional que prepara a una persona para un cargo o

funcion.

Y esto se puede ver plasmado en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal cuando el
Articulo 4 nos establece que los principios por los que se ha de regir la aplicacion de dicha Ley,

en el numeral 5, se encuentra el principio de profesionalismo.

Y con la profesionalizacién obtenemos una revalorizacion y dignificacion del trabajo
burocritico con el que se pretende acabar con los vicios que han permanecido en la
administracion piblica como el amiguismo o compadrazgo, y predomine la educacion

profesional que alcance una persona, y no la practica de la afinidad politica que ha prevalecido.

11.4. Desarrollo de Capital Humano.

En la actualidad los empleado toman una gran importancia dentro de la municipalidad y
cada vez mds va en aumento ya que por medio del personal es que existe competencia entre las
organizaciones en general, y dejemos a un lado a las municipalidades, porque cuando se trata de

un servicio de calidad es por ende, un personal de calidad, el cual esta preparado y organizado.
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Las exigencias de la sociedad actual, obligan que exista competencia entre las organizaciones
en general, por lo tanto, no podemos dejar a un lado a las municipalidades, porque cuando se
trata de un servicio de calidad debe haber respuesta de un personal de calidad, el cual debe estar

preparado y organizado para brindar un mejor servicio.

El éxito de una organizacion depende cada vez mas del conocimiento, habilidades y destrezas

de sus empleados.

Para que los empleados publicos desarrollen actitudes y habilidades, asi como los

conocimientos esenciales para el desempefio de sus labores deben impartirse capacitaciones.

La preparacion especializada hace que el empleado realice su responsabilidad laboral con
mayor facilidad y empefio porque al conocer la rama de su trabajo adquiere mayor compromiso,

aumentando la productividad.

Entre algunos de los beneficios que trae ser seleccionado para recibir una Capacitacion,

podemos mencionar:

El empleado puede adaptarse a los rapidos cambios sociales (ejemplo: la situacion de las

mujeres que trabajan):
1. Se agiliza la toma de decisiones y la solucidn de problemas;
2. Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes;

3. Ademas puede servir de incentivo académico y asi hablar del aumento de la poblacion

con niveles altos de profesionalizacion y;

4. En cuanto a la CAM, los méritos aumentan y la posibilidad de encontrar un mejor

trabajo, también.
11.5 Capacitacion.

La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo propésito general

es preparar, desarrollar e integrar a los Recursos Humanos al mejoramiento continuo, mediante
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la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor
desempeiio de todos los empleados en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias

cambiantes del entorno.

La CAM se refiere, y se ha afirmado reiteradamente, la necesidad que la capacitacion sea

planificada. Que tenga un norte, una orientacion a los objetivos a cumplir.

La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que éste se
desempefie eficientemente en las funciones a €l asignadas, producir resultados de calidad, dar
excelentes servicios a sus contribuyentes, prevenir y solucionar anticipadamente problemas
potenciales dentro de la organizaciéon. A través de la capacitacién hacemos que el perfil del
trabajador se adecue al perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requerido en un puesto

de trabajo.

La capacitacion no debe confundirse con el adiestramiento, este ultimo, inicamente implica

una transmision de conocimientos que hacen apto al individuo ya sea para un proceso u otro.

El proceso de capacitacion se torna esencial cuando el trabajador ha tenido poca experiencia
o se le contrata para ¢jecutar un trabajo que le es totalmente nuevo. Sin embargo una vez
incorporados los empleados a la municipalidad, ésta tiene la obligacién de desarrollar en ellos,

actitudes y conocimientos indispensables para que cumplan bien su cometido.

11.6 Desarrollo.

El Desarrollo por otro lado, se refiere a la educacién que recibe una persona para el
crecimiento profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. Tiene objetivos a largo
plazo y generalmente busca desarrollar actitudes relacionadas con una determinada filosofia que
la municipalidad quiera desarrollar, y ésta tiene que ver siempre con la calidad en sus servicios,

sobre todo hacia el contribuyente.
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11.7 Diferencias entre Capacitacion y desarrollo.
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~Aspectos Desarrollo ~Capacitacién
Qué Transmite ‘ Transformacién Conocimienfo
Vision Aprendizaje
Compromiso Valores

Cariacter

Contenido Intelectual

De indole mental

Lugar dénde se desarrolla

Municipalidad

Lugar de trabajo

Centros de Capacitacion

Con qué se puede
Identificar

¢Qué hacer?

(Qué Dirigir?

(Como hacer?
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12. BENEFICIOS DE LA CAPACITACION EN LA
MUNICIPALIDAD.

Los beneficios que conlleva la capacitacion en la Municipalidad son miltiples dentro de los

cuales podemos considerar:

La capacitacion estimula, por 1o que un personal estimulado, da mejores resultados.

b. Genera mayor rentabilidad para la organizacién debido a que el personal estd mayormente
preparado y capacitado;

¢. 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;

1. Se beneficia la relacién interpersonal;

j. Existe una dinamica mas fluida para la rapida toma de decisiones;

k. Se genera ademds propuesta acertadas para la solucion de problemas;

1. La capacitacion contribuye a desarrollar habilidades adicionales para que los empleados
visualicen su promocidn interna;

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

n. Resultan ideas innovadoras para reducir costos en la municipalidad.

o. Es notable como se incrementa la productividad a todo nivel asi como también el sello de

calidad que se imprime en cada tarea.

Todo lo anterior, en consideracion los principios de los que nos menciona la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal, que son los principios de Responsabilidad, Eficacia y

Eficiencia. (Articulo 4 numerales 3, 6 y 7).
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13. EL PROCESO DE SISTEMAS CAPACITAION.

Este enfoque presenta a la capacitacidén como un proceso administrativo, complejo y

compuesto de diferentes fases.

Debido a que la meta primaria de la capacitacién es contribuir a las metas globales de la
organizacion, es preciso desarrollar programas que no pierdan de vista las metas y estrategias

organizacionales, ya que todo debe guardar una coherencia interna dentro de la organizacion.

A fin de tener programas de capacitacion eficaces y que tengan un impacto maximo en el
desempefio individual y organizacional, se recomienda usar este enfoque sistematico con una

progresion de las siguientes fases:

1. Diagnéstico de necesidades.
2. Disefio de programas.
3. Instrumentacion, y,

4. Evaluacion.

13.1 Fase 1: Detectar necesidades de capacitacion.

Es importante tener la sensibilidad de detectar en qué areas y temas, es prioritario
implementar la capacitacion, pues hay que tomar en cuenta que ésta es una inversion alta, en la
mayoria de los casos, pues hay que saber de las horas/hombre que asume la municipalidad en la
ausencia del recurso humano que “abandona” su lugar de trabajo, para ir a recibirla, ademas del
pago mismo a los capacitadores, aunque sea financiada por la cooperacién, siempre tiene su
costo y éstos hay que valorarlos, y los vidticos que debe erogar la municipalidad para traslados

de su personal, son escasos, ademas.

Factores que provocan necesidades de capacitacion
Expansién de la institucion o ingreso de nuevo empleado.
Los empleados transferidos o ascendidos.

Implantacién o modificacion de métodos y procesos de trabajo.

SNEE RN

Actualizacion de tecnologia, equipos, instalaciones y materiales de la institucion.
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Las necesidades es uno de los factores sefialados en la Ley de Municipalidades (Art. 12-4
postulado 7), ya que de ésta es que basara para el logro de un buen funcionamiento municipal, lo

cual se enmarca dentro de la misma autonomia que se le da por mandato constitucional.

Sin embargo, independientemente del tipo de necesidad, momento y situacién que la genera,

los beneficios y resultados a obtener son, entre otros:

v Localizacion de necesidades reales a satisfacer.

v" Determinacion de perfiles de puesto y/o actualizacion de los mismos.

v" Identificaciéon clara del universo a capacitar, nimero de los empleados, areas y
puestos.

v Definicion de objetivos y metas concretas factibles de alcanzar.

v" Estructuracion de un programa de trabajo con tareas definidas.

v" Determinacion de los recursos que seran necesarios para la realizacion de las acciones
que se programen.

v Ejemplos de formularios de deteccion de necesidades

La busqueda de necesidades de capacitacion es la clarificacion de las demandas de formacién

de los proyectos de capacitacion prioritarios de una institucion.

Se debe realizar un analisis de forma sistematica cuando se trate de abordar la evalvacion de

necesidades. Este proceso consta de tres momentos fundamentales:

a) Aspectos organizacionales,
Observando el ambiente laboral, recursos y aspectos de la municipalidad para definir
tareas en las cuales debe enfatizarse la capacitacion;

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

¢) Aspectos del personal
Estudiando las caracteristicas de éstos y el grupo en particular que participara de dichas

capacitaciones.
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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:

v

XN N SN 8 s KK

Evaluacion de desempeiio;

Observacion; Cuestionarios;

Solicitud de supervisores y gerentes;

Entrevistas con supervisores y Gerentes administrativos;
Reuniones interdepartamentales;

Examen de empleados;

Modificacion de trabajo;

Entrevista de salida;

Analisis de cargos.

Estos indicadores sirven para identificar eventos que provocaran futuras necesidades de

capacitacion (indicadores a priori) o problemas comunes de necesidades de entrenamiento ya

existentes (indicadores a posteriori).

\

R R

Indicadores a priori son por ejemplo:
Expansion de la institucién y admision de nuevos empleados;

Reduccién del nimero de empleados.

Indicadores a posteriori son por ejemplo:
Calidad madecuada del rendimiento;
Baja productividad;

Relaciones deficientes entre el personal;

Numero excesivo de quejas.

38




MANUAL DE CAPACITACION

13.2  Fase 2: Diseiio del Programa de Capacitacién.

La determinacion de necesidades de capacitacion debe suministrar la siguiente informacion,

para que el Programa de Capacitacion pueda disefiarse en base a datos reales y responder a estas

preguntas guias.

1 2

cQuien debe a |
aprendar?

| ¢Oue debe
__enseharse?
| = Contenido

Publicometa |

¢ende debe
ensenarse?

tocaies

¢Quién debe
ensefar?

Instructores

El programa se elabora de tal manera que, al descubrir nuevas necesidades, los cambios que

se realicen en é1, no sean bruscos ya que esto podria ocasionar una desadaptacién en el personal

entrenado y un cambio de actitud hacia la capacitacion.

Los expertos creen que el disefio de capacitacién debe enfocarse al menos en cuatro

cuestiones relacionadas:

= Objetivos de capacitacion.
= Deseo y motivacion de la persona.
» Principios de aprendizaje.

= Caracteristicas de los instructivos.

Aspectos fundamentales en un Plan de Capacitacion:

e Seleccidn de las actividades de capacitacion.
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e Nivel de profundidad de la capacitacion. Si es para la formacion, integracion,
complementacion o de especializacion,

s Definir la poblacién objetivo, caracteristicas de los participantes, conformacion 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: instruccién en el centro de Capacitacion,

rotacion de puestos, pasantias, aprendizaje en el puesto, visitas a otras empresas, trabajo

junto a un experto, etc.

Decidir los objetivos de capacitacion.

Una buena evaluacion de las necesidades de capacitacion conduce a la determinacion de
objetivos de capacitacion y estos se refieren a los resultados deseados de un programa de
entrenamiento. La clara declaracion de los objetivos de capacitacion constituye una base solida
para seleccionar los métodos y materiales para elegir los medios para determinar si el programa

tendra éxito.

Disposicién y motivacion de la persona
La buena disposicion, en el que opera el ambito de la experiencia, es decir circunstancias
anteriores a la capacitacion, y la otra, es la motivacion que influird en los participantes para
satisfacer la necesidad de nuevas habilidades y nuevos conocimientos, como la motivacion de ser

candidatos a programas de capacitacion.

Los siguientes lineamientos son esenciales:

. 7 Utilizar el refuerzo positivo, la motivacion suele ser importante

, P Eliminar amenazas y castigos, ser flexible, para que el empleado asimile de
- una forma sencilla.

Y, Hacer que los participantes establezcan metas personales.
= 7 Disefiar una instruccion interesante y producir una rapida respuesta.

-y Eliminar obstaculos fisicos y psicoldgicos de aprendizaje.
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Los principios fundamentales del proceso de aprendizaje.

Los principios de aprendizaje son fundamentos en que se basa la capacitacién con el fin

ultimo 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 eleccién de las técnicas que van a utilizarse en el Programa de

Capacitacion con el fin de optimizar el aprendizaje. Estas pueden ser:

1. Técnicas aplicadas en el sitio de trabajo
Esta reduce los costos, pero a veces el participante, no se concentra en la misma)

2. Técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo

Quien impartira la instrucciéon

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 seleccion 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 desempefiard su funcién.

La credibilidad que tengan los responsables de la instruccion, es basica.
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13.3 Fase 3: Implementar el Programa de Capacitacion.

Existen varios métodos para capacitar al personal administrativo, técnico vy operativo. Uno de
los métodos de uso mds generalizado es la capacitacién en el puesto de trabajo, en el cual los

empleados reciben la capacitacion de viva voz de su supervisor 0 de otro capacitador.

Por lo general, la municipalidad, no tiene fondos para éste rubro, a no ser para los viaticos,
entonces, la cooperacion internacional, es la que invita a ésta, por lo que se da, siempre fuera de

las instalaciones de la municipalidad.

Cuando la capacitacién va dirigida a aprendices, que son personas que ingresan a la
municipalidad, éstos reciben 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:

¢ La capacitacién de induccion: Que es la que contintia todo el tiempo que un empleado
preste sus servicios en una municipalidad, en el que los resultados obtenidos predicen
¢éxito en la municipalidad.

¢ La capacitacion en habilidades, la capacitacion de equipos y la capacitacion de diversidad
tienen una importancia fundamental en las organizaciones actuales.

¢ La capacitacidn combinada: Consiste en programas de entrenamiento que combinan la
experiencia practica del trabajo, con la educacién formal en clases.

Estos tltimos 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.

13.3.1 Participantes de la capacitacion

Son aquellos empleados pliblicos a quienes se les ofrece ampliar sus conocimientos y mejorar
sus habilidades técnicas en el desempeiio de sus labores mediante la capacitacion.
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Cada una de estas situaciones se puede atender, de manera particular, segun el drea o personal
que lo requiera, o bien mediante la ejecucion de un programa global de capacitacién que atienda
al conjunto de la organizacién 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 disposicion 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:

a) En funcién de las dreas en las cuales se desarrollan las tareas, entiéndase:
o Personal que se desempeiia en area sustantivas
o Personal que se desempefia en area de apoyo

b) En funcién de las tareas realizadas:
o Personal profesional
o Personal técnico
o Personal administrativo
o Personal de servicios generales

c) En funcion de su situacion escalonaria:
o Personal directivo
o Personal de mandos medios
o Personal de técnico -operativo

13.3.2 Programas del Plan de Formacion Anual.

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 contendrd los siguientes Programas con sus respectivos
subprogramas ordenados en funcion de:

1. Destinatarios.
2. Grupos de necesidades.
3. Clases de participacion.
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Los programas sugeridos pueden ser

Programas para personal que recién ingresa a la municipalidad.
Programas generales para personal subalterno de la municipalidad:
o Personal profesional.
o Personal administrativo.
o Personal técnico.
o Personal de servicios generales.

w >

C. Programas de alta gerencia publica municipal
D. Programas de formacion especial
E. Programas para empleados puablicos de la Administracion Municipal.

13.4 Fase 4: Evaluacion del Programa de Capacitacion.

La etapa final del proceso de capacitacion, es la evaluacion de los resultados obtenidos, en la

cual se intenta responder preguntas tales como:

¢ ;Qué estamos obteniendo de los programas de capacitacion?
(Estamos usando productivamente nuestro tiempo
y nuestro dinero? (sobre todo que los recursos en la Municipalidad para este y otros
efectos, no son los suficientes).
e ,Hay alguna manera de demostrar que la formacioén que impartimos es la adecuada?

La capacitacion debe evaluarse para determinar su efectividad. La efectividad a veces no es la
que se espera, mientras que los resultados pueden resultar imprecisos y en algunos casos

tardados.

La evaluacién debe considerar dos aspectos principales:

v Determinar hasta qué punto el Programa de Capacitacion produjo en realidad las
modificaciones deseadas en el comportamiento de los empleados.

v Demostrar si los resultados de la capacitacién presentan relacion con la consecucién de
las metas de la Municipalidad.
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v Como se hizo referencia en otro apartado los modelos, para evaluar hasta qué punto los
programas de capacitacion mejoran el aprendizaje, afectan el comportamiento en el
trabajo, e influyen en el desempefio final de una municipalidad. Una limitante es que
pocas organizaciones evaliian bien sus programas de capacitacion.

La Municipalidad cuenta con el apoyo de la cooperacion internacional o nacional y ésta no es
valorada en su dimensién, pues en muchas ocasiones, no es solicitada, ni hay alguien que de
seguimiento a este aspecto. Se fue a capacitar, se gastaron recursos municipales (viaticos,
tiempo-hombre, etc.) y no se le da el debido seguimiento a lo aprendido y tampoco existe un

programa que “exija” al capacitado que de alguna manera “devuelva” lo aprendido.

ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION

La planificacion es uno de los postulados de la Autonomia Municipal segun el Articulo 12 de

la Ley de Municipalidades.

Planificar supone analizar y estudiar los objetivos propuestos asi como la forma en la que
vamos a conseguirlos. Planificar es una herramienta de accion para decidir qué vamos hacer y
por qué, supone crear un plan. Crear un plan tiene muchos beneficios pero sobre todo clarifica

muchas dudas acerca del trabajo a realizar.

Es por tal razon que en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos remite al Plan
Anual de Gestién de Recursos Humanos. (Articulo 11), lo cual como dice la Ley es una
obligacion de la municipalidad el contar con dicho Plan que dentro de ellas debe contener cursos

de formacién y capacitacion especificos.

Incluso podemos mencionar lo que nos establece el Articulo 76 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal sobre el Plan de Formacion. La Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa Municipal en colaboracién con la Asociacién de Municipios de Honduras,

desarrollara dentro del afio siguiente al inicio de la vigencia de esta Ley, un plan intensivo de
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formacién en administracion de personal y gestion de recursos humanos dirigido a quienes
presten sus servicios en las Unidades Municipales de Administracion de Personal. Asimismo,
organizara seminarios dirigidos a las municipalidades, a las entidades adscritas al sistema y a sus
servidores con el proposito que conozcan el alcance de los derechos y obligaciones que les

otorga e impone la presente Ley.

Asimismo la Corporacion Municipal debe de aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos

Humanos. (Articulo 5 numeral 4 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

En consecuencia por ser un mandato de Ley este Plan Anual de Gestion de Recursos
Humanos debe contener un Plan para poder darles a los empleados publicos los cursos de
formacién y capacitacion que exige la Ley, todo en vista de la profesionalizacién de los
empleados publicos, ya que dicha profesionalizacion es el proceso evolutivo que permite el
acceso al desarrollo de un campo ocupacional y a la adquisicion de un estatus o nivel de
cualificacion profesional que capacita para el desempefio de una ocupacion o de un puesto de

trabajo.

Cabe mencionar a la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal Servicio Civil
Municipal (SETCAM) que se cred como el drgano de apoyo, coordinacion y asesoria juridica y
técnica al servicio de las municipalidades. (Articulo 8 Ley de la Carrera Administrativa
Municipal). Quien estd encargado al Departamento de Recursos Humanos, y de la Gestion de

Recursos Humanos y del empleo piblico en las municipalidades.

El tipo de capacitacién que se adoptara en una municipalidad dependera: del tamafio de la
municipalidad, de las facilidades para el desarrollo del programa y de lo que se quiera ensefiar
especificamente. La mayoria de los programas de capacitacion para colaboradores de oficina

inciden mas en las habilidades para el trabajo.

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

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

e FEnfoque de una necesidad especifica en cada ocasion que se ejecute
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Definicion clara del objetivo que persigue la capacitacion a impartir

Divisién del trabajo a ser desarrollado en modulos, paquetes o ciclos o por periodos que
convenga a la municipalidad trabajar segtn su realidad

Eleccién de los métodos de capacitacion, considerando la tecnologia disponible en la
municipalidad

Definicion de los recursos necesarios para la implementacién de la capacitacion, como
tipo de instructor o facilitador, recursos audiovisuales, maquinas, equipos o herramientas

necesarias, materiales, manuales, etc.

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

Numero de personas.

Disponibilidad de tiempo.

Grado de habilidad, conocimientos y tipos de actitudes.

Caracteristicas personales de comportamiento.

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.

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

Célculo de la relacién costo-beneficio del programa que pueda impactar a la
municipalidad

Control y evaluacion de los resultados, considerando la verificacion de puntos criticos
que requieran ajustes o modificaciones en el programa para mejorar su eficiencia.
Eleccién de las técnicas que se utilizaran en el Programa de Capacitacién a fin de

optimizar el recurso y por consiguiente el aprendizaje.
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14. ;QUE ES EVALUAR LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION? ;POR QUE HACERLO?

Medir el impacto de la capacitacion en las municipalidades es uno de los aspectos més criticos
de dicho proceso. Estos datos son detalladlos para que tanto la Corporacién Municipal como el

Alcalde Municipal puedan monitorear la evolucion que va aplicando la Municipalidad.

Ademas de la funcién de informacién a los involucrados de las actividades realizadas, la
evaluacion sirve también para mejorar las acciones de capacitacion, ya que se produce una fuente
de retroalimentacion. En realidad depende de la categoria de la municipalidad, pues cuanto mas
grandes y complejas sean éstas, el proceso lo sigue Recursos Humanos, siendo el papel de la

Corporacion Municipal y ver los resultados finales.

Normalmente, la satisfaccion expresada por los participantes a un programa de capacitacion
de la municipalidad inmediatamente después de haberse cursado este, se da con la evaluacion de
reaccion, resulta insuficiente y surge la necesidad de realizar una evaluacion posterior en el lugar

de trabajo para verificar los resultados de la capacitacion.

Dicha necesidad se completa con la evaluacion del aprendizaje y transferencia de este a su
entorno laboral. Por Gltimo se debe realizar la evaluacion de resultados, para demostrar a nivel

organizacional dicho impacto, considerando los sigunientes aspectos:

v Mejorar diversos aspectos de la accion de capacitacion: condiciones materiales, métodos,
instructores.

¥v' Tomar decisiones sobre la continuidad de la accion: replanteo, mejoras, cancelacion.

v Involucrar a los tomadores de decisiones dentro de la municipalidad a generar nuevas y

mejoras formas de elaborar los cursos.

<

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

Planear la capacitacion futura ( Plan Anual de Capacitacion)

Definir las competencias adquiridas por los participantes.

Saber si el curso logré los objetivos deseados.

Identificar fuerzas y debilidades en el proceso.

O G W

Determinar el costo/ beneficio de un plan.
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15. LAS ETAPAS DE EVALUACION DE UN PROCESO DE

CAPACITACION.

La Municipalidad a través de su comision respectiva, debe establecer, en primer lugar

normas de evaluacion antes de que se inicie el proceso de capacitacion.

Es necesario también suministrar a los participantes un examen anterior a la capacitacion, la
comparacion entre ambos resultados permitira verificar los alcances del programa. Si la mejora

es significativa habrd logrado sus objetivos totalmente, si se cumplen todas las normas de

evaluacion y existe la transferencia al puesto del trabajo.

ETAPA PROCESO DESCRIPCION

1 Normas de Son reglas de evaluacion que previamente se han
Eyaluacion determinado para poder ejecutar una evaluacion
especifica para la municipalidad de Las Flores del

Departamento de Lempira.
2 Examen anterior al Se debe elaborar un test que permita medir las
N expectativas que posee cada uno de los participantes que
desean recibir el curso y asi se conocera de primera mano

su vision de éste.

3 Empleados Cada uno de los empleados de la municipalidad de Las
GApeEiailas Flores del Departamento de Lempira se encuentran en
pleno desarrollo de actividades de la  capacitacion,
situacion que debe inculcarsele que valore, para el efecto

multiplicador de la misma.
. 4 Examen posterior al Se debe conocer las impresiones generadas por los
el participantes de las capacitaciones para obtener resultados
y asi comparar con los que se realizaron con anticipacion
y determinar si las expectativas fueron cubiertas y los
. objetivos trazados cumplidos tanto por el participante asi
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como el Departamento de Recursos Humanos y la
Jefatura del Departamento en especifico que solicito

dicha capacitacion.

5 Transferencia al Deben existir lineamientos para confirmar que ese
TR aprendizaje ha sido materializado al puesto en donde el
individuo se esta desarrollando y saber el nivel de

impacto que este acarreara.

6 Seguimiento El Departamento de Recursos Humanos asi como el
Jefe del Departamento podran observar la evolucion que
el individuo ha tenido a causa del aprendizaje adquirido

en dichas capacitaciones.

Los criterios (niveles) que se emplean para evaluar la efectividad de la capacitacion, se basan

en los resultados que se refieren a la medicion de los siguientes aspectos:

=  Reacciones de los participantes

En este apartado se logran determinar cuales fueron los aspectos mas sobresalientes que
fueron del gusto o no de los participantes en el programa desarrollado ;Gusto6 el programa a los
participantes? Esta parte es importante y tiene que ver con lo que el capacitador logré involucrar

al empleado.

=  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 tienen claro para

aplicarlo en sus puestos de trabajo.

= Comportamiento:
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 tienen claro para

aplicarlo en sus puestos de trabajo.

50




MANUAL DE CAPACITACION
en estos casos poseen mds probabilidades de enfocarse en los principios de capacitacion y
utilizar la informacion en su trabajo diario en la municipalidad.

Se recomienda seguir cinco pasos esenciales para obtener la medida exacta, sistema que sera

de utilidad a la municipalidad, para conocer de los resultados que va obteniendo con su personal.

PASO  PROCESO

e PR A
£ B M,A-&f

1 Recopilacion de
informacion evaluar una capacitacion especifica.
2 Elaborar hoja de | Se eclabora una hoja para que se puedan realizar
comentarios comentarios por escrito incluyendo pasos previos
determinados en el paso anterior.

3 Disefio de la hoja | Se estructura la hoja en donde se podran plasmar las
reacciones obtenidas por cada uno de los participantes y
asi poder tabularlas de forma facil, rapida y oportuna
para obtener una retroalimentacion del curso o proceso
de capacitacion.

4 Discrecién en el Cada una de estas hojas debera ser tratada con estricta

formato confidencialidad para obtener los mejores indicios y
comentarios de los participantes. Se recomienda
promover en este tipo de documentacién el anonimato.

5 Comentarios Se motiva a que cada participante pueda brindar

adicionales comentarios adicionales que enriquezcan el curso y le
puedan brindar nuevos y mejores brillos en funcion del
crecimiento de la municipalidad.

Nivel 2. Aprendizaje:
El aprendizaje es fundamental para que se pueda desarrollar de manera adecuada el intelecto y
que ademas podamos adquirir la suficiente informacién que nos permita ser utiles y asi poder

desenvolvernos de la manera mas correcta en nuestro entorno.
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El aprendizaje consiste en ver si en realidad los participantes de los cursos que esta
impartiendo la municipalidad aprendieron algo en términos de conocimientos, actitudes y

habilidades para ponerlas en practica 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 capacitacién asignado a su area de trabajo dentro de la municipalidad. El
aprendizaje ha tenido lugar cuando las actitudes han cambiado, el conocimiento se ha

incrementado o las habilidades han aumentado.

Es importante medir el aprendizaje mediante indicadores que puedan arrojar esta informacion
lo mas certera posible porque, a menos que uno o mas de estos objetivos se hayan alcanzado no
se debe esperar ningiin cambio de conducta en lo participantes de los diversos programas. Si
evaluamos el cambio de conducta y no el aprendizaje, es muy probable arribar a conclusiones

errdoneas. Esta evaluacidon es mucho mas dificil asi como retardada.

La evaluacidn del aprendizaje es mds importante porque mide la efectividad del formador o
facilitador aumentar los conocimientos y/o cambiar las actitudes de los participantes. Muestra su
efectividad: si se ha producido poco o ningun aprendizaje, poco o ningin cambio de actitud
puede ser esperado. Estas variables deben ser tomadas en cuenta al momento de dar seguimiento

al programa de capacitaciones.

Probar el conocimiento y las habilidades antes de un programa de capacitacion proporcionan
un parametro basico sobre los participantes, es decir, que se puede medir a los candidatos o
potenciales candidatos a participar en los diferentes cursos o programas para que también
posteriormente, puedan medirse nuevamente después de la capacitacion para determinar la
mejora. Para ello se pueden utilizar diversas herramientas, tales como: observacion, test, pruebas

de desempefio, simulaciones, etc.
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Nivel 3. Comportamiento:

Es de esperar que toda capacitacién que se reciba deba tener como uno de sus resultados, el
cambio, en el comportamiento. Estos se derivan directamente del curso de capacitacion que
reciban los servidores de la municipalidad. En este caso se trata precisamente de modificar la
conducta o actitudes ante determinadas situaciones, este cambio debe realizarse en forma
personal, aunque puede considerarse recibir ayuda de entidades ajenas a la municipalidad. Para

dicho cambio se necesitan cinco requisitos

Deseo de cambiar (Mejora continua).
Reconocimiento de las debilidades individuales o personales.
Crecimiento en un entorno o medio ambiente favorable.

Compartir intereses y retos (Empatia con otros trabajadores.

Cnghs (0 R

Desarrollar nuevas ideas a través de la oportunidad de implementacion.

Hay que recordar que es un proceso el que estd teniendo el empleado, por lo que el
comportamiento de los participantes no cambia una vez que regresan al puesto inmediatamente
seguido de recibir el curso o capacitacion. La transferencia de la capacitacién es una
implementacién efectiva de principios aprendidos sobre los que se requiere en el puesto y
conlleva una evoluciéon que poco a poco va tomando forma dentro del individuo y reflejandose

en su puesto de trabajo. Para maximizar se pueden adoptar varios enfoques:

e ENFOQUE 1. Presentacion de elementos idénticos
e ENFOQUE 2: Enfoque en principios generales

o ENFOQUE 3: Establecimiento de clima para gozar de transparencia

En este caso se mide la aplicacion de lo aprendido ya que muchas veces gran parte de lo que
se aprende en un programa de capacitacion nunca se utiliza en el puesto, directamente, pero si

tiene incidencia en todo el trabajo que el empleado realiza.

No debemos olvidar que la capacitacion por si misma puede ser indispensable pero no es lo
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Nivel 5. Retorno de la inversién (ROI):

El retorno de la inversion es también denominado (ROI) y es denominado la relacion
existente entre el costo de la publicidad y los beneficios que se obtienen de generar conversiones.
El ROI indica el valor que obtiene en este caso la municipalidad como resultado de la inversion

generada por un programa de capacitacion especifica.

Se comienza escogiendo el conjunto de métodos para el manejo correcto de los datos del
programa a desarrollar. Cada método arroja una evaluacién y con cada eleccion de dichos
métodos se pueden observar entre muchos otros la elaboracion de los objetivos, los medios a

utilizar, el plan a seguir, coste de recoleccion de datos y niveles para su medicion.

Existen diferentes métodos, sefialados por los distintos autores, que trabajan en el tema, para

calcular el beneficio sobre la inversion y, estos son

Dos de las féormulas que se utilizan cominmente son:

e LaRelacion Beneficio / costo (RBC)

| Importe total de los beneficios / | Costo Total de
RBC === | del programa formativo programa
formativo

s yelROI
ROI =Beneficios netos / costo total del programa formativo.

Costo Total de
programa
formativo

ROl | == | Beneficios Netos
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16. GLOSARIO.
1. AMHON Asociacion de Municipios de Honduras
2. CON CAM Comité Nacional de Capacitacion Municipal
3. FOPRIDEH Federacién de Organizaciones no Gubemamentales para el
desarrollo de Honduras
4. IDEM Institutp de Desarrollo Municipal
5. INA Instituto Nacional de la Mujer
6. LEY CAM Ley de Carrera Administrativa Municipal
7. OFIMRH Oficinas de los Recursos Humanos de las Mancomunidades
8. ONG Organismo no Gubernamental
9. SAMI Sistema de administracién municipal
1{ SETCAM Secretaria Técnica para la Carrera de Administracion Municipal
11 UMA Unidad Municipal Ambiental
1. UMAP -Unidad Municipal de administracion de Personal
1: UTM Unidad Técnica Municipal
1< USAID Aggncia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional
11 TSC Triﬁunal Superior de Cuentas
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ANEXO 2

INSTRUMENTO PARA LA SOLICITUD DE CAPACITACION
CARTA DIRIGIDA A JEFES INMEDIATOS Y SUPERVISORES

Senior Alcalde Municipalidad Nombre:
Seiior Gerente Nombre:
Junto con saludarle, le solicito Tematica:

respetuosamente la autorizacion para ser
capacitado en la siguiente temaética:

Fecha:
Lugar:
Solicitante: Firma:
Aprobado por: Firma:

Modelo de solicitud de capacitacion

Carta dirigida a Jefes (as) Inmediatos (as) Superiores

Alcaldia Municipal de de
Sr./Sra.

Gerente de

Presente

Estimado (a) Sefior (a)

Saludandole y solicitandole por este medio que para el desempeiio el cargo de

en la unidad la oportunidad de capacitarme en

lo cual contribuira a un mejor desarrollo y eficiencia de mis
funciones dentro de la Municipalidad.

Esperando una respuesta favorable a la presente me suscribo de usted

Atentamente

Firma del (la) Solicitante
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ANEXO3

FORMULARIO DE DATOS PERSONALES Y PROFESIONALES

Nombre

Apellidos

No. de Identidad.

Grado académico

N W b e

Unidad a la que pertenece

Cargo que desempeiia

Descripcion

Descripcién

Valoracion

i | 10 2

Accion formativa solicitada
(Indicador tipo capacitacién y
nombre)

Relacién con las labores realizadas

Aplicabilidad de los conocimientos al
puesto desempefiado

Convivencia de la participacion
formativa
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L Valoracion del 1 al 5

Siendo el: 1 valor minimo y el 5 el valor maximo, segiin la columna de indicadores para esto.

e Dispone en su puesto necesario para aplicar la formacion Si_ No

» Tiene algin conocimiento sobre la materia que va a tratar en el curso Si__ No
SiResponde si valorelo

¢ Conoce los objetivos de este curso Si_ No

e Que espera conseguir asistiendo a este curso.

Sefiale como maximo 3 de las respuestas

Ampliar mis conocimientos personales.
Conocer los contenidos.

Aplicar a nuevo puesto de trabajo.
Relacionarme con otros compafieros.

Conseguir puntos para algunas promociones.

QA S g BRI

Mejorar la eficacia de mi trabajo.

Explique brevemente cudles son sus expectativas profesionales.

Lugar: _

Fecha:

Firma:
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Las Flores, Lempira a los ocho /dta&del mes de Noviembre del afio dos mil diez y

z‘v &
\ “‘T
Rl g

Secretano MunICIpal




