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Plan anual de capacitaciones
El plan de capacitación de personal de esta Municipalidad se ha de elaborar anualmente por parte de la unidad encargada de la administración de los recursos humanos o la  designada por el Concejo Municipal, el cual estará basado en un diagnóstico previo realizado en base a la evaluación anual del personal y el DNC, que se realiza al final de cada año laboral y ha de contener y desarrollar los elementos básicos y por supuestos un cronograma de capacitación para cada año.
1.1 Objetivos generales y específicos
Los objetivos generales se establecerán a partir de la relación con los fines estratégicos de la Municipalidad en el proceso de gestión del desarrollo y fortalecimiento institucional, y para ello se tomará en consideración los planes estratégicos.
Los objetivos específicos estarán determinados por las necesidades y demandas de capacitación a atender, y estas responderán a la identificación realizada por  medio del desarrollo y/o actualización del diagnostico anual de la Municipalidad; además se tendrá como fuente estratégica los resultados de la evaluación de desempeño del personal, organizada y ejecutada en base al manual respectivo.
El diagnostico deberá contener las necesidades de fortalecimiento de capacidades de las distintas áreas y del concejo municipal.
1.2 Estrategia de implementación
Los planes y programas de capacitación de personal serán elaborados, organizados, ejecutados y evaluados considerando los elementos siguientes:
· Establecimiento de alianzas interinstitucionales con instancias del gobierno nacional, la empresa privada y organizaciones no gubernamentales.

· La multiplicación de conocimientos de los/las empleados/as capacitados por medio de la firma de compromisos que regulados en cartas de entendimiento permitan el máximo aprovechamiento de los conocimientos.

· Organización y puesta en marcha de espacios de gestión y socialización del conocimiento, de tal forma, que de manera sistemática se aprovechen las experiencias que derivan de la reflexión interna y de la práctica que los empleados/as realizan en el desempeño de sus labores institucionales y no institucionales.

· Uso de la tecnología de forma organizada y sistemática que facilite compartir experiencias y adquirir conocimiento con el personal del municipio.
· Identificación previa y clara de las fuentes de provisión de Recursos Humanos idónea para apoyar los procesos de capacitación.

1.3 Ejecución de planes y programas de capacitación  
Todo programa o plan de capacitación desarrollado por esta Municipalidad ha de sustentarse en las regulaciones básicas siguientes:
· Todo/a empleado/a estará obligado a asistir de forma ordenada y sistemática a la capacitacion que le sean asignadas, de lo contrario deberá documentar y justificar oportunamente su inasistencia, de no ser así, será objeto de amonestación en el marco del procedimiento que regula el reglamento interno en lo relativo a desacato de instrucciones.
· La selección de los participantes ante una oportunidad de capacitación no planificada se realizará teniendo en cuenta criterios de rendimiento en el desempeño de su cargo, relación entre  el cargo y la temática a tratarse, y los resultados derivados de la última evaluación aplicada al empleado/a.

· Las áreas generales de capacitacion estarán orientadas de manera inclusiva de acuerdo a los niveles funcionales, el perfil del cargo según el manual descriptor de cargos y categorías, las áreas de evaluación del desempeño establecidas en el manual para tal fin, y las implicaciones del trabajo que desarrolla cada uno de los empleados/as
· Los Recursos Humanos profesionales para el desarrollo parcial o total de un plan o programa de capacitacion de esta Municipalidad, serán tanto de origen interno como externo, recurriendo para ello de forma preferente a instituciones, organizaciones y/o empresas que posean la capacidad de adquirir compromisos de mediano y largo plazo.
· Todo plan o programa de capacitacion implementado deberá ser evaluado.
· Toda capacitacion adquirida por el/la empleado/a deberá registrarse en el expediente del mismo para ser considerada dentro de los procesos de evaluación del desempeño, mejora salarial, promociones e incentivos, asegurando su incorporación al Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.
· Los costos del plan o programa de capacitación deberán ser incorporados en el respectivo presupuesto municipal.

· El plan o programa de capacitacion ha de especificar el tiempo de duración, los participantes o beneficiarios, los recursos humanos y materiales requeridos para su ejecución y los indicadores y mecanismo de evaluación a fin de asegurar su exitosa y adecuada ejecución.

· El plan o programa de capacitacion debe ser aprobado por el concejo Municipal previo a su implementación. Cualquier adecuación o modificación deberá ser igualmente notificado al Concejo Municipal para efectos de su ejecución.

· La municipalidad establecerá por medio del Alcalde Municipal y de forma  permanente la coordinación con el Centro de Formación del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, para el fortalecimiento de los procesos de planificación e implementación de programas de capacitacion y adiestramiento.

· Los requerimientos de capacitación individual de un empleado/a  podrán ser identificados por el/la mimos/a y presentar solicitud a su jefe/a inmediato/a, quien dará tramite por medio de la unidad responsable de los recursos humanos y esta resolverá en los primeros ocho días posteriores al conocimiento de la solicitud.
1.4 Áreas de programación de capacitación 
Los contenidos generales de los planes o programas de capacitacion han de partir de la consideración de opciones básicas de referencia como las siguientes: 

a. Lo que todos/as los/as empleados/as deben saber para desempeñarse en correspondencia con los fines e intereses de la Municipalidad 
b. Relaciones humanas y atención a la ciudadanía 

c. Visión estratégica de desarrollo local y nacional 

d. Equidad de género 

e. Gestión adecuada de recursos

f. Trabajo en equipo 

g. Identidad institucional 

h. Conocimientos básicos de equipo de computación y equipo de oficina.
i. Motivación, inteligencia emocional.

j. Liderazgo
k. Resolución de conflictos
Estos a diferencia de otras opciones de capacitacion la Municipalidad se organizará de tal manera que todos/as en un periodo determinado hayan cursado dichos planes y serán considerados de forma importante en el proceso de evaluación de los ascensos y movilidad dentro de la institución y la mejora salarial.
Además hay que agregar aquellas que por la naturaleza y nivel de responsabilidad implícita en el cargo son de características técnicas: 
-Planeamiento y organización 

-Seguimiento y solución de problemas 

-Toma de decisiones 
-Liderazgo

-Comunicaciones 

-Relaciones interpersonales e intergrupales 

-Competencia profesional 

-Iniciativa 

-Planeamiento

-Comunicaciones efectivas

-Relaciones de trabajo 

-Conocimientos del trabajo 
-Iniciativa y criterio

-Atención al público 

-Manejo de información 

-Colaboración 

-Iniciativa y criterio

-Relaciones de trabajo 

Las de orden específico que se vincula a las opciones de mejora continua y especialización dentro de la carrera y en áreas que desempeñan el empleado/a y que forma parte de la estructura de la Municipalidad.
1. CAM

2. Contabilidad Gubernamental Municipalidad

3. Administración Tributaria Municipal

4. Registro y Control de Catastro Municipal

5. Cuentas Corrientes Municipales

6. Recuperación de Mora Tributaria Municipal

7. Adquisiciones  y Contrataciones Municipales

8. Gestión Ambiental Municipal

9. Gestión de la Unidad Municipal de la Mujer

10. Registro del Estado Familiar Municipal

11. Servicios Públicos Municipales

12. Servicios de Aseos Públicos Municipales

13. Administración de Mercados Municipales

14. Administración de Cementerios Municipales

15. Pavimentación y Adoquinado de Calles Municipales
16. Gestión de Sistemas Municipales de Agua Potable

17. Administración de Centros Recreativos Municipales

18. Mantenimiento de Parques y Zonas Verdes

19. Administración y manejo de Rellenos Sanitario

20. Promoción de Empleo Municipal

21. Proyección Social y Participación Ciudadana

22. Recursos Humanos

23. Deportes

1.5  Anexo
MODELO DE SOLICITUD DE CAPACITACION Y FORMULARIO DIRIGIDA AL JEFE/A

Nejapa______________de___________de_______________

(Lugar y fecha)

Sr./Sra.________________________________________________________
Gerente/Jefe/Encargado/a de_____________________________________
Presente
Estimado/a Señor/a________________________________________________________

Saludándole y solicitándole por este medio que para el desempeño el cargo de ________________ en la unidad _______________ se me otorgue la oportunidad de capacitarme en _____________________________ lo cual contribuirá 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 solicitante
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