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INTRODUCCION.

El Plan de Capacitaciones 2022 de la Alcaldia Municipal de Nejapa, estd enfocado en planificar,
organizar, ejecutar y evaluar el proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, encaminado a obtener
mejoras en los conocimientos, habilidades y destrezas de los funcionarios y empleados municipales del
municipio de Nejapa, sean o no de carrera administrativa, de las diferentes dependencias.

Teniendo como objetivo fundamental; el déptimo ejercicio de las competencias propias de la
administracion publica municipal y estard orientada a propiciar el mejoramiento en la prestacion de los
servicios, a actualizar los conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades de los
empleados, asi como a subsanar las deficiencias detectadas en la Evaluacion del Desempefio de los/as
Empleados/as de Carrera Administrativa Municipal y los demas empleados sin importar la naturaleza
de la contratacion; haciendo al empleado municipal eficiente, eficaz y oportuno, para desempefar
adecuadamente las distintas labores asignadas, tal y como lo establece el Manual Descriptor de Cargos
y Perfiles de esta municipalidad.

Para la elaboracion del Plan fue necesario realizar un Diagndstico de Necesidades de Capacitacidon
(DNC), sobre la situacion real del conocimiento de todos los empleados/as del cargo que desempefian;
de tal manera que se han seleccionado aquellas tematicas que fueron identificadas en el DNC, las cuales
contribuirdan de manera directa a mejorar el desempefio, garantizando el cumplimiento de los objetivos
de cada cargo; para fortalecer la Gestion Municipal del Municipio de Nejapa.
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OBJETIVO GENERAL.

Elaborar un instrumento adecuado para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), en la
Alcaldia Municipal de Nejapa; para la aplicacién, tabulacién y analisis de la informacion proporcionada
por este instrumento, con el fin de poder Crear un Plan de Capacitaciones de esta Municipalidad, este
Plan es una herramienta util que contribuye al fortalecimiento de las capacidades, conocimientos,
habilidadesy destrezas de los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Nejapa; con el propdsito
de mejorar la eficiencia y efectividad de las funciones/responsabilidades establecidas en el Manual de
Descriptor de Cargo y Perfiles.

OBJETIVO ESPECIFICO.

e Disefiar un instrumento adecuado a las necesidades y demandas de la organizacion que logre
recabar informacién para el DNC.

e Establecer las capacitaciones que deberdn recibir los empleados y funcionarios de la
Municipalidad durante el afio 2023, con los cuales se contribuird a mejorar el rendimiento
laboral.

e Fortalecer la capacidad administrativa, financiera y técnica de la Municipalidad.

e Favorecer el cumplimiento eficiente de las labores establecidas para los diferentes cargos,
segln el Manual de Descriptor de Cargos vy Perfiles.

e Promover en el talento humano el desarrollo integral de una gestién moderna y transparente
que facilite el desempefio en la institucion.
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DETECTOR DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

DESCRIPCION DEL INSTRUMENTO.

La Deteccidon de Necesidades de Capacitacion (DNC) es el proceso administrativo aplicado a la
capacitacion, y es la base de programas para el establecimiento de planes de entrenamiento a los
colaboradores.

El diagnostico de necesidades de capacitacién es un procedimiento sencillo, pero de gran
importancia, para recabar informacién de las deficiencias con las que cuentan las dreas municipales.
El primer paso para crear un efectivo plan de capacitacion es detectar las necesidades de
capacitacion de los empleados, ya que con esta herramienta se genera toda la informacién, para
determinar planes y programas de capacitacion eficientes.

Es por ello que la Unidad de Capacitaciones Institucional, junto con la Gerencia de Talento Humano
han implementado un pequefio formulario en Google Forms de Detector de Necesidades de
Capacitacion, compuesto por 13 preguntas, implementadas para recabar la informacion muy
necesaria e importante para la formulacion del Plan de Capacitaciones 2022 de la Alcaldia Municipal
de Nejapa.

A continuacidn, se presenta el formulario.
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FORMULARIO DE DETECTOR DE NECESIDADES.

Objetivo: Conocer las necesidades de los temas a reforzar en los empleados municipales, para formular
el plan de capacitaciones institucionales con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia del servicio al cliente

y el clima organizacional.

1 Nombre Completo:

2 Unidad alaque pertenece:

3 Nombre de su cargo:
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4 ¢Cudlessonlashabilidadesblandasquerequierencubrirseacortoplazo,ensu puesto detrabajo?

Marca solo un 6valo por fila.

Seleccione las que crea conveniente

Habilidades Comunicativas

Liderazgo

0100

Creatividad

Relaciones Interpersonales

Trabajoen Equipo

Dedicacion

Iniciativa

O1ay @ @ C

5 Simarcdotras en el item anterior, favor especifique:

6. éConoce el perfily descripcion de su puestolaboral?

C sl
(_ )NO
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¢En qué nivel, considera que tiene los conocimientos, habilidades y aptitudes, para cumplir con las
responsabilidadesdesupuestoactual?,tomandocomo5elnivel basico

(62 BN @]

0000 Q

¢Quéesloque maslegustadesutrabajo? *

¢Quéesloquemenoslegustadesutrabajo?*
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10. ¢Ha recibido cursos, talleres, diplomados, o similares a manera de capacitaciéon?

s
No

-,

1. Si su respuesta a la Pregunta anterior fue "SI", Responda: ¢La Capacitacion cumplid con los objetivos y
expectativas?Explique,éPor quésioPorquéNo?
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12, Delsiguientelistadoé QuétematicasTécnicasdesuarea,legustariaquese capacitard alempleado?

Seleccione las que considere necesarias

Leyes Tributarias

Atencion al Cliente

0 0|0

Liderazeo
(=]

Ofimaticaen General

Excel Basico

Excel Avanzado

Seguridad y Salud Ocupacional

Trabajoen Equipo

Atencion Pre hospitalaria

Mecanica Automotriz

Administracion de Medicamentos

Inglés
Hgies

Técnicas Agropecuarias Primeros Auxilios

Técnicas de Administracion

q 000000 pDDb0g@0Qgaoo0

Manejo del Estrés
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13 ¢Quéotratematicadecaracter TECNICOconsideranecesariaparamejorarsu formaciénydesempefio
dentrodelamunicipalidadseguneldreaenlaquelaboral?

RESULTADQOS ESTADISTICOS.

MUESTRA.

La siguiente informacidn representa el resultado obtenido de la aplicacidn de la encuesta realizada,
tomando como muestra a 73 empleados, comprendidos en Directores, Gerentes, Jefaturas vy
Colaboradores, a continuacion, se plasma la representacidon grafica de los resultados con mas
porcentaje obtenidos de las preguntas del Detector de Necesidades de Capacitaciones, que pueden ser
representadas cuantitativamente.

TABULACION.

e (Cudles son las habilidades blandas que requieren cubrirse a corto plazo, en su puesto de trabajo?

Datos

M Trabajo en

Datos

Frecuencia |Porcentaje
Trabajo en Equipo 27 37%
Liderazgo 20 21%
Habilidades
Comunicativas 15 21%
Otras 11 15%
Total 73 100%

Hal gtras Trabajo

HE fhos en
Comuni "~ uipo

g er
cativas | 7%

>

(V)
21% 7% '

Equipo

M Liderazgo

Habilidades
Comunicativas

Otras
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e (Conoceelperfilydescripciénde supuestolaboral?

Datos

M Si

® No

¢En qué nivel, considera que tiene los conocimientos, habilidades y aptitudes, para cumplir con las

5
H6

7

u9

Datos
Frecuencia |Porcentaje
Si 72 99%
No 1 1%
Total 73 100%
[ ]
responsabilidades desupuestoactual?,tomandocomo5elnivel basico.
Datos
Frecuencia |Porcentaje
5 1 1%
6 1 1%
7 8 11%
8 40 55%
9 23 32%
Total 73 100%
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e (Harecibido cursos, talleres, diplomados, o similares a manera de capacitacion?

Datos

Datos ol
Columnal Frecuencia |Porcentaje o
Si 50 68%
No 23 32%
Total 73 100%

o Del siguiente listado ¢Qué temdticas Técnicas de su drea, le gustaria que se capacitara al

empleado?
Datos
Dalos M Excel A d
- - xcel Avanzado
Frecuencia_|Porcentaje Trab: Otras ExcelcI
vanza
Excel Avanzado 25 34% s 07% i = Atencién al
Atencion al Cliente 23 32% o ncién o Cliente
Trabajo en Equipo 20 21% e il Trabajo en
Otras 5 7% 32% Equipo
Ot

Total 73 100% b
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¢Qué otra tematica de caracter TECNICO considera necesaria para mejorar su formacién y

desempefio dentro de la municipalidad segln el drea en la que labora?

N° DEPARTAMENTO/UNIDAD CAPACITACION TECNICA
1 | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA LENGUA LESSA
INGLES
ADULTO MAYOR TALLERES DE SENSIBILIZACION DEL MANEJO Y TRATO DE
ADULTOS MAYORES
2 ATENCION INTEGRAL A ADULTO MAYOR
3 | AUDITORIA INTERNA NIFF PARA EL SECTOR PUBLICO
4 | CAM SOBRE ORDENANZA Y LEYES
5 | CEMENTERIO CURSO DE ETICA
CLINICA TECNICAS PRESUPUESTARIAS
MANEJO DE EQUIPO BIOINFECCIOSO
MECANICA
6 MANEJO DE ARCHIVOS DIGITALES
COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS
7 | YPROTOCOLO EDICION EN PREMIERE PRO
8 | CONTABILIDAD CURSO DE EXCEL
9 | CONTRAVENCIONAL DERECHO ADMINISTRATIVO
10 | ASUNTOS JURIDICOS DERECHO ADMINISTRATIVO
11 | DIRECCION GENERAL LEY DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
EDUCACION ARTE Y CULTURA ELABORACI’ON DE MEMORIA I?E LABORES
12 LIQUIDACION DE CARPETAS TECNICAS
MARKETING DIGITAL
13 | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO POLITICAS MUNICIPALES
14 | TURISMO Y COMPETITIVIDAD LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATCIONES
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO CERTIFICACION PMR4 EN GESTION DE PROYECTOS
ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION
BASADO EN EL PMI
DISENO HIDRAULICO
15 DISENO DE CARRETERAS
LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
GESTION DEL TALENTO HUMANO
ELABORACION DE PLANILLAS, COMPENSACION SALARIAL,
16 GERENCIA DE TALENTO HUMANO METODOS DE ENTREVISTAS
LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
17 | GERENCIA FINANCIERA ATENCION AL CLIENTE
18 | GERENCIA DE GESTION SUSTENTABLE MEDIO AMBIENTE
19 | UNIDAD AMBIENTAL MECANICA
20 | MERCADO EXCEL
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21

MUJER Y GENERO

PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES 2023

LEGISLACION NACIONAL E INTERNACIONAL A FAVOR DE LAS
MUJERES

22

NINEZ Y JUVENTUD

CURSO DIGITAL, ENTRENAMIENTO FISICO

23

POLIDEPORTIVO

MANEJO DE QUIMICOS

24

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO GUBERNAMENTAL

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

CAPACITACION EN SELECCION Y CONTRATACION DEL

25 | PERSONAL PERSONAL
CAPACITACION SOBRES LAS REFORMAS A LA LEY CON
26 | REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR RELACION AL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

27

SECRETARIA MUNICIPAL

LEY DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, MUNICIPALISMO

28

TALLER MECANICO

ESCANEO AUTOMOTRIZ

CREACION DE SITIOS WEB RESPONSIVOS Y REDES

29 | TECNOLOGIA E INNOVACION INFORMATICAS
30 | TEJIDO SOCIAL INFORMATICA
31 | TESORERIA LEY DE IMPUESTOS
32 | UACI MUNICIPALISMO
33 | UATM LEY DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PREVENCION Y COMBATE CONTRA INCENDIOS Y PRIMEROS
34 | GESTION DE RIESGOS AUXILIOS
35 | ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA AGRICULTURA CIRCULAR
36 | DEPORTES INFORMATICA

UNIDAD DE CAPACITACIONES INSTITUCIONAL
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PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES

El Plan de Capacitaciones Anual del personal de la Municipalidad de Nejapa, deberd elaborarse
anualmente por parte de la Unidad de Capacitaciones Institucional, el cual estara basado en un
diagnostico, Detector de Necesidades de Capacitacion (DNC), disefiado para todas las areas de
la municipalidad, generalizando algunos temas y otros siendo puntuales para la obtencién de
resultados para la implementacion de capacitaciones para habilidades técnicas, de manera
impresa o virtual por medio de Google Forms.

Luego de la obtencion de los resultados del Detector de Necesidades se procede a la
elaboracién del Plan Anual de capacitaciones, basada en todas las necesidades analizadas y
concretadas para las habilidades blandas (genéricas) y duras (especificas). Este Plan es de gran
necesidad para la municipalidad, debido a que, gracias a él, se pueden implementar y gestionar
los objetivos especificos necesarios cumplir, para lograr un mejor funcionamiento de la
municipalidad por medio del desempefio de todo el talento humano municipal.

DICCIONARIO.

Capacitacion

BASE LEGAL.

Constitucion de la Republica.
Capitulo Il, Derechos Sociales, Seccion IlI; Trabajo y Seguridad Social de los Trabajadores.

Art. 40 inciso 12.- Se establece un sistema de formacién profesional para la capacitacion y
calificacién de los recursos humanos.

Cddigo Municipal.

Art. 3.- La autonomia del Municipio se extiende a: 3. La libre gestion en las materias de su
competencia

Articulo 4.- Compete a los Municipios: ... N° 9. La promocién del desarrollo industrial, comercial,
agropecuario, artesanal y de los servicios; asi como facilitar la formacién laboral y estimular la
generacion de empleo, en coordinacién con las instituciones competentes del Estado; 30. Los
demds que sean propias de la vida local y las que le atribuyan otras leyes.

Art. 30.- Son facultades del Concejo: 6. Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestién
municipal;

UNIDAD DE CAPACITACIONES INSTITUCIONAL



Art. 110.- Los municipios deberan establecer en su jurisdiccion la carrera administrativa de
conformidad a la ley de la materia y podrdn asociarse con otros para el mismo fin.

Reglamento Interno de la Alcaldia Municipal de Nejapa.

Art. 57 literal S.- Asistir con puntualidad a las capacitaciones a las que fuera invitado por el jefe,
compafieros, subalternos y sobre todo a usuarios, ciudadanos y contribuyentes.

Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Articulo 1.- El objeto de la presente ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a
la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del régimen administrativo
municipal mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio
publico municipal, la capacitacion permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de
ascensos y traslados. para lograr estos objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en los
empleos de la carrera administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el méritoy
aptitud; con exclusion de toda discriminacién que se base en motivos de caracter politico, racial,
social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole. Cada municipalidad debera regirse conforme
a las disposiciones establecidas en la presente ley.

Equidad de Género

Articulo 1 — A.- Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras semejantes
contenidas en el presente Manual sobre Politicas, Planes y Programas de Capacitacion, se
aplican de caracter genérico, se entenderan y se utilizaran indistintamente en género masculino
o femenino, segun el género del titular que los desempefia o de la persona a la que haga
referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Constitucion, tratados
internacionales y legislacion secundaria vigente.

Objetivos de la Capacitacion

Articulo 47.- La capacitacion de los funcionarios de carrera tendrd como objetivo fundamental
el dptimo ejercicio de las competencias propias de la administracién publica municipal y estara
orientada a propiciar el mejoramiento en la prestacion de los servicios, a actualizar los
conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades de los empleados, asi
como a subsanar las deficiencias detectadas en la evaluacién del desempefio.

para garantizar estos objetivos, es necesaria la capacitaciéon permanente de los funcionarios o
empleados municipales, por lo que es obligatoria la creaciéon del Centro de Formacion
Municipal, que estara a cargo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal.

UNIDAD DE CAPACITACIONES INSTITUCIONAL
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Planes de capacitacion v obligatoriedad.

Articulo 49.- Las Municipalidades, individual o asociadamente y demads entidades municipales,
estan en la obligacion de cooperar y coordinar con el Centro de Formacidn a cargo del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal, en los procesos de planeamiento e implementacion de
programas de capacitacion y adiestramiento, para lograr los objetivos establecidos en el articulo
47 de esta Ley.

El presidente del Consejo Directivo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, har3
propuesta al Consejo Directivo del mismo, para que éste apruebe las tarifas correspondientes
al pago de los servicios prestados por dicho Instituto conforme al presente articulo.

Los funcionarios y empleados estan obligados a recibir las capacitaciones a que hayan sido
asignados por la autoridad correspondiente y serdan tomadas en cuenta para los ascensos,
promociones e incentivos.”

Registro de capacitaciones

Articulo 50.- Las capacitaciones recibidas por el funcionario o empleado deberdn registrarse en
su expediente personal, en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y en el
Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal y deberan tomarse en cuenta para la
evaluacién del desempefio laboral.

De igual forma deberdn registrarse los estudios realizados y capacitaciones recibidas por
iniciativa propia del funcionario o empleado”.

La Capacitacién como Derecho del Servidor Publico.

Articulo 59.- Los funcionarios o empleados de carrera gozaran de los siguientes derechos: No.
11. De capacitacion permanente sobre materias que interesan a la administracion municipal;”.

METAS.

e Dotar a la municipalidad de talento humano altamente calificado en términos de
conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor desempefio de su trabajo.

e Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la municipalidad a través de una mayor
competitividad y conocimientos apropiados.

e Apalear las deficiencias en el conocimiento legal, técnico o de procedimientos.

e FEficiencia en la utilizacidon de recursos del tiempo laboral

e Actualizacién de conocimientos laborales.

e Resultado favorable en los indices de medicion de las evaluaciones de desempefio de
cada miembro de la municipalidad.

UNIDAD DE CAPACITACIONES INSTITUCIONAL
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IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION.

La capacitacion es una herramienta fundamental para la administraciéon de talento humano,
porque ofrece la posibilidad de mejorar la calidad de las aptitudes, conocimientos, habilidades
y destrezas, contribuye a aumentar sus competencias para desempefiarse con éxito en su
puesto, al mismo tiempo que resulta ser una importante herramienta que contribuye a la
motivacion, realizacion personal y fomento de la identidad institucional.

La capacitacién es uno de los medios que tiene la autoridad municipal para atender con
eficiencia, eficacia y transparencia en las demandas y requerimientos de la comunidad y de
manera especial las competencias establecidas en el Cddigo Municipal y otras leyes
relacionadas con una regulacion que asegure la capacitacion permanente y la mejora continua
del personal, representan para la institucidon un avance en el proceso de modernizacion.

La participacidon responsable y sistematica de los empleados en los procesos de capacitacion es
condicién indispensable para asegurar la consecucion de los objetivos de dichos procesos, asi
como para avanzar en el proceso de mejora salarial gradual de dichos empleados.

La demanda de capacitacién surge en buena medida en el momento en que hay diferencia entre
lo que los empleados deberian saber hacer en el desempefio eficiente de su cargo y lo que
realmente saben hacer y producen; brecha que se identifica a partir de la realizacion de las
evaluaciones del desempefio reguladas y orientadas en el manual disefiado para dicho finy
condicionadas por lo establecido en el manual descriptor de cargos o puestos.

AMBITO DE APLICACION.

El presente Plan de Capacitacion es de aplicacion para todo el personal que labora en la
Municipalidad, independiente de su nivel funcionarial o su vinculacién laboral con la misma, ya
sea como empleado de carrera o como empleado, empleado de contrato individual de trabajo
o de confianza, de tal manera, que para los efectos del presente manual todos los servidores de
la municipalidad se ajustan en los niveles de Direccién, Técnico, Soporte Administrativo y
Operativo como lo indican los Articulos 6, 7, 8, y 9 de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal de acuerdo a las definiciones que se detalla a continuacion:

UNIDAD DE CAPACITACIONES INSTITUCIONAL



PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES 2023

Nivel de Direccion.

Art. 6.- Al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones de
direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los objetivos de la
institucion.

Nivel Técnico.

Art. 7.- Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones técnicas
o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden
universitario o técnico.

Soporte Administrativo.

Art. 8.- Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian funciones
de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de bachillerato.

Nivel Operativo.

Art. 9.- A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales
propios de la institucién.

TIPOS DE CAPACITACION

La Municipalidad de Nejapa por medio del presente Plan ha de propiciar y poner en marcha las
capacitaciones seguin sean las necesidades de desarrollo de los empleados, estas pueden ser
desde una sencilla informacién expuesta a algo mas complejo como un curso, diplomado o
seminario, o bien un ejercicio que implique una participacion comprometida y constante del
personal.

El tipo de capacitacion que se planifique y ejecute dependera en gran medida del objetivo que
se persiga con la misma, efecto para el cual se identifican los tipos de capacitacidn siguientes:
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Capacitacién Inductiva.

Serad la que ha de facilitar la integracién del nuevo colaborador, al ambiente de trabajo en el que
se estd incorporando.

Normalmente se desarrollard como parte del proceso de seleccion del personal, pero puede
también realizarse previo a esta, en tal caso se organizaran programas de capacitacion para
postulantes y se seleccionardn a los que muestren mejor aprovechamiento y mejores
condiciones técnicas y de adaptacion.

Capacitacién Preventiva.
Se entenderd como aquella orientada a prever los cambios que se producen en el personal,

toda vez que su desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse y la
tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos.
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Tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar con éxito la adopcién de nuevas
metodologias de trabajo, nueva tecnologia y actualizacion de nuevos equipos.

Capacitacién Correctiva.

Se entenderd para efectos de aplicacién del presente manual, como la orientada a solucionar
problemas de desempefio, en este caso, su fuente original de informacion es la evaluacion del
desempefio realizada a los trabajadores y los diagndsticos de necesidades dirigidos a identificar
y determinar cuales debilidades son factibles de solucion a través de acciones de capacitacion.

Capacitacién para el Desarrollo de la Carrera.

Esta actividad se asemeja a la capacitaciéon preventiva, con la diferencia de que serd orientada
a facilitar que los trabajadores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes posiciones
dentro de la Municipalidad.

Esta capacitacién tendrd por objeto mantener o elevar la productividad presente de los
trabajadores a la vez que los prepara para un futuro diferente a la situacién actual en la cual la
municipalidad puede diversificar sus actividades.

Instruccién Técnica y Adiestramiento.

Estd entenderd como la capacitacion orientada al desarrollo de conocimientos, habilidades y
destrezas técnicas de los empleados publicos municipales que les permitan efectuar en mejores
condiciones el trabajo cotidiano.

Ensefanza Profesional.

La ensefianza profesional se entendera como la ensefianza de una materia especializada para
grupos de empleados técnicos y profesionales que desempefian labores de direccion vy
coordinacion en la administracion municipal. El contenido de este tipo de capacitaciones incluye
tanto informacion actualizada, como instruccion y adiestramiento en casos practicos
relacionados con el cargo o puesto de cada participante.

Motivacion y Desarrollo.

La motivacioén y desarrollo se asumird como capacitaciéon de orden complementaria al trabajo
que desarrolla el empleado o bien aquella que le sirve para mejorar sus conocimientos
generales y sus habilidades en otras areas culturales, educativas y laborales, integrarse al
cumplimiento de metas y fines estratégicos de la Municipalidad, asi como para elevar su nivel
de vida.
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TRABAJO ADMINISTRATIVO

PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES 2023

UTILIDAD DE CAPACITACIONES

DESARROLLO DE PERSONAL

AMBIENTE DE TRABAJO

ATENCION ALPUBLICO

Contribuira a la labor de direccion,
registroy control realizado y evaluado en
la Municipalidad, impactando a calidad
y cantidad delos procesos y
procedimientos en lo relativoa la
administracion del personal y en el marco
de la relacidnentre lo que la
Municipalidad espera del empleadoylo
que ésta puede hacer para contribuir a
hacer efectiva dicha pretension y eficiente
¢l desempefio del empleado

Tantoa nivel individual como colectivoa
capacitacion ofrecerd al personal
herramientas actualizadas y modernas
quele permitan realizar su trabajo en
menor tiempo, con menor esfuerzoy
mayor calidad que favorece un estado
animico de satisfaccion La capacitacion
sistematica y regulada ubicard al
empleado en una perspectiva de evolucion
permanente en tanto amplia su nivel
cognoscitivo, cultural, técnicoy
administrativo, permitiéndole una
mativacion y compromiso particular con
su trabajo, cona institucion municipal y
en el cumplimiento de [a funcion pblica
con un alto sentido dela responsabilidad
social.

a capacitacion sistemdtica y
debidamente regulada, ofrece a todo el
personal segln su nivel dentro dela
estructura organizativa funcional dela
Municipalidad, la oportunidad de
cualificarse en la labor que desempefia,
estimula el establecimiento de relaciones
de respeto y consideracion mutua
basadas en la contribucion al desarrollo
institucional, al mismo tiempo que ayuda
alaautovaloracion del trabajo
desempefiado ademds se ve potenciada la
coordinacion y se promueve a
integracion efectiva de grupos de trabajo

Uno de los principales beneficios que
ha de aportar la capacitacion e el
mejoramiento de los servicios dela
administracion municipal ala
comunidad, ya que favorecerd la
motivacion del empleado para
atender con mayor eficacia los
requerimientos que presenta la
poblacion antela Municipalidad, lo
cual ha deredundar en la imagen de
[ institucion y quienes direccionan
[a gestion municipal.

LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION.

Todo programa o plan de capacitacidn desarrollado por esta Municipalidad ha de sustentarse
en las regulaciones bdsicas siguientes:

El Plan Anual de Capacitaciones deber ser aprobado por Concejo Municipal en el Gltimo

trimestre del afio, o como quede establecido en el Plan Operativo Anual de la Unidad
de Capacitaciones Institucional, cualquier modificacién debera ser aprobada por medio
de Acuerdo de Concejo, y remitido a la Unidad para los efectos correspondientes

dentro del area

capacitaciones, las cuales pueden estar sujetas a cambios.

Se presenta un cronograma de capacitaciones 2023, para el desarrollo de cursos o
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Los costos del plan de capacitacion deben de ser incorporados y aprobados en el
respectivo presupuesto anual de la Unidad de Capacitaciones Institucional, o en su
defecto en el Presupuesto anual de la Gerencia de Talento Humano.

En primera instancia se coordinard de manera permanente con los proveedores
autorizados del Instituto Salvadoreio de Formacion Profesional (INSAFORP).

Cuando se cuente con una tematica especifica para la capacitacién o curso y deba ser
pagada, se debe de considerar el perfil adecuado que debe poseer el colaborador segln
el Descriptor de cargos y perfiles vigente, considerando la necesidad de la capacitacion,
la cual debe ser aprobada por Concejo Municipal, para la erogacion de fondos, ya sea
por medio de cheque o efectivo, de la cual se debe presentar a Tesoreria comprobante
de pago.

Las capacitaciones pueden ser de cursos abiertos o cursos cerrados, segun la
disposicion del proveedor o necesidad de la municipalidad.

Se tomara en cuenta la posibilidad de recibir las capacitaciones de manera presencial
o virtual.

Algunas capacitaciones/cursos, pueden ser impartidas entre los mismos miembros de
la municipalidad, tomando como referencia sus funciones, carreras, actitudes,
aptitudes, etc.

La seleccion de los participantes ante una oportunidad de capacitacion no planificada
se realizard teniendo en cuenta criterios de rendimiento, desempefio de funciones con
la relacidn de la temdtica a impartirse.

En caso que los cursos sean abiertos, se le debe proporcionar transporte a los
participantes o pago de viaticos de transporte por medio de Fondo Circulante, segun el
monto aprobado en el reglamento del Fondo Circulante.

Cuando sean cursos cerrados, se debe coordinar con alguna unidad de la municipalidad
que posea a su cargo salén de reuniones, para que los asistentes puedan recibir la
capacitacién; proporcionar la alimentacién para todos los participantes y el facilitador.
Los requerimientos de capacitacion, curso o diplomado individual de un colaborador
podran ser identificadas por él mismo y presentar la solicitud al Jefe de Capacitaciones
Institucional, para dar tramite a la solicitud presentada, solamente para aquellas que
sean 100% financiadas por INSAFORP o algunas otras que sean gratis.

Si para inscribirse en algun diplomado gratuito, en donde se estipule que si el
participante no culmina el diplomado se debera pagar el monto que dicha identidad
estipule, el participante municipal, debera llenar un formulario, proporcionada por la
Unidad de Capacitaciones Institucional, en donde estard establecido que Ia
municipalidad queda sin responsabilidad, y el participante es quien deba asumir el
pago. Ver anexo 1.

Todo empleado estara obligado a asistir de forma ordenada y sistematica a la
capacitacidén que le sean asignadas, de lo contrario debera documentar vy justificar
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oportunamente su inasistencia, de no ser asi, serd objeto de amonestacién en el marco
del procedimiento que regula el reglamento interno de la municipalidad.

Las dreas generales de la capacitacidon estaran orientadas de manera inclusiva de
acuerdo a los niveles funcionales, del descriptor de cargos y perfiles actualizado y
aprobado por Concejo Municipal.

El mecanismo de control a utilizar en las capacitaciones se hard por medio de listados,
por cada una de las capacitaciones impartidas de forma presencial, y en el caso de las
que sean virtual se llevard un control, por medio de formularios que brinda el
respectivo proveedor para la inscripcion de cada uno de los participantes.

Toda capacitacidon culminada por el colaborador, debe registrarse en el expediente del
mismo, para ser considerada dentro de los procesos de la Evaluacidon de Desempefio
anual, asegurando su incorporacién al registro de la Carrera Municipal de la Ley de la
Carrera Administrativa.

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES.

Con lainformacién obtenida en el Detector de Necesidades de Capacitaciones, se ha procedido
a elaborar el Plan Anual de Capacitaciones, para el ejercicio fiscal 2023, el mismo que en su
estructura basica se hace constar dos tipos de capacitacion: Genéricas y Especificas. Las pautas
generales de contenidos del plan de capacitacion, han partido de las consideraciones de

opciones basicas de referencia como las siguientes:

Lo que todos los empleados deben saber para desempefarse en concordancia con los
fines e intereses de la Municipalidad y para ellos se consideraran VARIOS TEMAS O
CONTENIDOS GENERICOS.

Estos a diferencia de otras opciones de capacitacion, la Municipalidad se organizara de
tal forma que todos los empleados en un periodo determinado hayan cursado dichos
planes y seran considerados de forma importante en el proceso de evaluacién de los
ascensos y movilidad dentro de la institucién y la mejora salarial.

Lo que demanda la naturaleza y nivel de responsabilidad implicita en el cargo que
desempeiian y que serd evaluado para verificar su rendimiento general.

Se toman de referencia toda recopilacién de resultados obtenidos en el Detector de
Necesidades de Capacitacién de todas las areas de la municipalidad, de las habilidades
genéricas y especificas.

Se incluiran algunos temas, que no fueron solicitados y como jefa de la Unidad de
Capacitaciones Institucional, considero que es necesario la implementacién de ellos,
para seguir obteniendo eficiencia, eficacia, autonomia, profesionalismo, etc. tales
como:
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Ley de Acceso a la Informacion

Ley de Etica Gubernamental

Ley General de Prevencién de Riesgos en los lugares de Trabajo
Formulacion de Perfiles Técnicos

YV VYV

CALENDARIZACION DE CAPACITACIONES.

Las fechas probables para el cumplimiento del PLAN DE CAPACITACION ANUAL, estaran
determinadas en el cronograma; las mismas que son flexibles y pueden ser modificadas de
conformidad a las necesidades y planificacion de eventos municipales. Serd necesario que exista
un seguimiento y monitoreo a las capacitaciones que reciban los funcionarios y empleados de
la Municipalidad, con el objeto que se pueda verificar el nivel de cumplimiento del Plan Anual
de Capacitaciones; con ello se contribuird a que se eviten observaciones futuras de Corte de
Cuentas de la Republica, Auditoria Interna y Externa.

Es importante que en el expediente del personal se anexe el Diploma, Constancia y/o
memorando que acredite que un empleado haya recibido capacitacién en un tema en
particular.
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CRONOGRAMA DE PLAN DE CAPACITACIONES 2022 DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE NEJAPA.

Para el afio 2023, solo se tomaran en cuenta las capacitaciones técnicas de interés para los
colaboradores de la municipalidad, tomando como referencia que en el afio 2022, se realizaron
capacitaciones masivas de habilidades genéricas (blandas), a todos los colaboradores sobre los
temas de liderazgo, inteligencia emocional, comunicaciéon asertiva, trabajo en equipo,
planificandose de febrero a julio, es por ello que para el 2023, solo se programara
capacitaciones, cursos o diplomados en areas técnicas.

(RONOGRAMA DE CAPACITACIONES 2023

03
ENE | FEB | MAR | ABRIL | MAY | JUNIO | JULIO | AGOST | SEP | OCT | NOV | DIC
N TEMAS 12314112 3(4] LI2(3(4(1{2| 31 4[] (3|41 23] 4]1] 2314{1{2] 3] 4|1] 2{3] 4] 1] 23[4]1{ 2{3|4|1| 2|3
1ITEMAS TECNICOS
1| TENIAS PARA AREAS SOCIALES
3{TEMAS MUNICIPALES

*El cronograma puede estar sujeto a cambios.

e TEMAS TECNICOS: OFIMATICA, COMUNITY MANEGER, SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL, ENTRE OTROS

e TEMAS SOCIALES: PARA LAS UNIDADES DE LA GERENCIA SOCIAL

e TEMAS MUNICIPALES: LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES, LEY DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL, ENTRE OTROS
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ANEXO 1. FORMULARIO SIN RESPONSABILIDAD PARA EL PATRONO.

CARTA COMPROMISO

Yo, : con
documento anico de identidad del
Departamento/Unidad con el
cargo de , participaré en el Diplomado
de: , impartido por la
institucion

Declaro que en caso de no poder culminar la asistencia del diplomado, ya sea fisica o
virtual; dejo sin responsabilidad a al Alcaldia Municipal de Nejapa, de cualquier costo
gue se deba cancelar.

Firma de participante.
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