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INTRODUCCION.

El Manual de Politicas, Planes y Programas de Capacitacién de la Municipalidad de Santa
Elena, es una herramienta para la planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de un
proceso continuo y permanente de ensefianza, actualizacion y mejora de los conocimientos,
habilidades y destrezas de los empleados municipales de carrera, que contribuyen al
cumplimiento eficiente de los requerimientos de un cargo o puesto dentro de la
Administracién Municipal en cumplimiento de las tareas y funciones que tienen asignadas
segin el perfil establecido en el Manual Descriptor de Cargos y Categorias de la
municipalidad .

Las definiciones de las especificidades del manual se desprenden de un proceso de
diagndstico y profundizacion de conocimientos sobre la realidad administrativa de la
Municipalidad, empleados, Concejales y quienes desempefian funciones de direccion. Es de
destacar, que un elemento importante de referencia para la construccién de este manual
han sido las disposiciones legales de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y otras
regulaciones relacionadas.

El manual en su contenido establece sus objetivos particulares, su base legal, base tedrica,
elementos de politica, el ambito de aplicacion, los tipos de capacitacion, identificacion de
necesidades de capacitacion, las regulaciones y pautas operativas para el disefio e
implementacion de planes y programas de capacitacién de la Municipalidad Santa Elena.

Este manual responde en cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones de la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal.



1. OBJETIVOS:

2.1. Objetivo General.

Promover y fortalecer la organizacién, ejecucion, evaluacion de planes y programas de
capacitacién que favorezcan la dotacidn y mejora sistematica de conocimientos y habilidades
de los empleados de la Municipalidad de Santa Elena, para el eficiente y efectivo ejercicio de
sus tareas y responsabilidades establecidas en el Manual Descriptor de Cargos y Categorias.

2,2. Objetivos Especificos.

e Fortalecer los conocimientos, habilidades y aptitudes de los funcionarios y empleados
de la municipalidad para el buen ejercicio de sus competencias y funciones.

« Promover la mejora continua de los empleados que laboran en la municipalidad.
e Contribuir a elevar la calidad de la atencién y servicios que ofrece la municipalidad.
e Fortalecer la capacidad administrativa financiera y técnica de la municipalidad.

e Favorecer el cumplimiento eficiente de las labores establecidas para los diferentes
cargos en el manual descriptor de cargos.

e Promover el desarrollo integral de los empleados, procurando para ello su vinculacion
personal con los objetivos de la Municipalidad y con el desarrolle de una gestién
moderna y transparente.

2. NORMATIVA LEGAL.

2.1 OBJETO, CAMPO DE APLICACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL.
Equidad de género.

Art. 1. Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras semejantes
contenidas en el presente Manual de Politicas, Planes y Programas de Capacitacion, que se
aplican al género masculino, se comprenderdn y utilizaran indistintamente en género
masculino o femenino, segin el género del titular que los desempedia o de la persona a la
que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Constitucion, tratados
internacionales y legislacidn secundaria vigente.



2.2 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

CAPITULO Il DERECHOS SOCIALES, Seccion Il relativa al trabajo y seguridad social de los
trabajadores, en su Art. 40 inciso 12. “Se establece un sistema de formacion profesional para
la capacitacion y calificacion de los recursos humanos”.

La disposicién anterior de caracter constitucional es genérica; como todas las regulaciones
de la Constitucion, establece para el Estado Salvadorefio y los municipios como parte del
mismo, la obligacién de legislar sobre el tema de la capacitacion profesional, como una
actividad de educacion no formal, a través de la cual se imparten conocimientos que sirven
para desempefiar un cargo o trabajo ya sea tedrico, practico o ambos. Se aplica entonces a la
necesidad de crear, impulsar y ejecutar programas de capacitacién para el personal de las
Municipalidades.

23 CODIGO MUNICIPAL
Art. 4, Compete a los Municipios: “las demas que sean propias de la vida local y las que le
atribuyan otras leyes”.

Este articulo establece que los municipios tienen competencia para cumplir lo que otras leyes
le confieren como propiciar la capacitacion y el adiestramiento permanente para los
funcionarios y empleados publicos municipales. Dentro de las competencias en materia de
capacitacion se identifica concretamente la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

2.4 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Existen varias disposiciones en la Ley en donde se regulan diversos elementos de la
capacitacién destinada a los empleados publicos de carrera.

a. Objeto de la Ley.

Articulo 1. El objeto de la presente Ley, es operativizar los principios constitucionales
relativos a la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del régimen
administrativo municipal mediante el compromiso 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 los objetivos de ingreso,
permanencia y ascenso en los empleos de |a carrera administrativa municipal, se hara
exclusivamente con base en el mérito y aptitud, con exclusion de toda discriminacion
que se base en motivos de cardacter politico, racial, social, sexual, religioso o de
cualguiera otra indole. Cada Municipalidad debera regirse conforme a las
disposiciones establecidas en la presente ley.

El articulo entre otros aspectos, regula que uno de los objetivos de la Ley es ofrecer
capacitacion permanente a los empleados publicos de carrera y lo establece asi
porque se ha llegado a la conclusion que solamente un personal de las



municipalidades bien capacitado en forma continua, puede garantizar como dice la
Ley misma, la eficiencia del Régimen Administrativo Municipal.

b. Objetivos de la Capacitacion.
Articulo 47. La capacitacion de los funcionarios de carrera, tendréd como objetivo
fundamental el éptimo ejercicio de las competencias propias de la administracion
pliblica municipal y estara orientada a propiciar el mejoramiento en la prestacion de
los servicios, a actualizar los conocimientos y desarrollar las potencialidades
habilidades de los empleados, asi como a subsanar las deficiencias detectadas en la
evaluacién del desempeifio.

Para garantizar estos objetivos, es necesaria la capacitacion permanente de los
funcionarios y empleados municipales, por lo que es obligatoria la creacidn del Centro
de Formacién Municipal, que estard a cargo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal {ISDEM).

¢. Planes de capacitacién y obligatoriedad.
Articulo 49, Inciso 12. Las Municipalidades, individual o asociadamente y demas
entidades municipales, estan en la obligacion de cooperar y coordinar con el Centro
de Formacién a cargo del Instituto Salvadorefio de Desarrolle Municipal (ISDEM), 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,
hara propuesta al Consejo Directivo del mismo, para que este 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 seran tomadas en cuenta para los
ascensos, promociones e incentivos.”

d. Registro de capacitaciones.
Articulo 50. Las capacitaciones recibidas por el funcionario o empleado, deberan
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 deberdn tomarse en cuenta para la evaluacion del desempefio laboral.

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

2.5 LA CAPACITACION COMO DERECHO DEL SERVIDOR PUBLICO.



El derecho del servidor publico a la capacitacion, tiene su base legal en el Art. 59 No. 11
de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal que establece: "Los funcionarios o
empleados de carrera, gozaran de los siguientes derechos: No. 11. De capacitacion
permanente sobre materias que interesan a la administracion municipal”.

En consecuencia, toda persona que preste sus servicios a la municipalidad, tiene derecho
a recibir las facilidades necesarias para instruirse, actualizar sus conocimientos y
capacitarse en materias relacionadas con su trabajo y que interesan a la administracion
municipal, también en aquellas que sirvan para adquirir conocimientos generales de otras
especialidades que contribuyan a mejorar su nivel cultural y social,

2.6 COMO OBLIGACION DE LA MUNICIPALIDAD.,

La Autoridad Municipal tiene la obligacion de proporcionar a sus trabajadores, los medios
para su capacitacion y actualizacién, pudiendo ser: cursos, seminarios, talleres,
conferencias entre otros. El Art. 1 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal
establece en uno de sus objetivos, el ofrecimiento a los servidores publicos de una
capacitacion permanente.

La responsabilidad de la municipalidad consiste en apoyar el desarrollo individual y
colectivo del personal. El cumplimiento de la capacitacion contribuye a la integracin
armonica del personal en su trabajo y el mejoramiento del mismo, asi como de una
adecuada colaboracion con las autoridades municipales que convierte la relacion laboral
en el propdsito comun de servir mejor a la comunidad.

3. IMPORTANCIA DE CAPACITAR.

La capacitacién es una herramienta fundamental para la administracion de recursos
humanos, que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajador municipal, por
medio de la mejora de la calidad de las aptitudes, conocimientos y habilidades que aumentan
sus competencias para desempeiiarse 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 capacitacion es uno de los medios que tiene la autoridad municipal para atender con
eficiencia, oportunidad y transparencia las demandas y requerimientos de la comunidad y de
manera especial las competencias establecidas en el Codigo Municipal y otras leyes
relacionadas. La mejora en la calidad de los servicios y la gestion municipal en general se ven
impactadas, en tanto que el contar con una regulacion que asegure |a capacitacion
permanente y la mejora continua del personal, representa para la institucion un avance en el
proceso de modernizacion.

A
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La participacion 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 la mejora salarial gradual de dichos empleados.

La demanda de capacitacion, surge 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 desempefic reguladas y orientadas en el manual disefiado para dicho proposito y
condicionadas por lo establecido en el Manual Descriptor de Cargos y Categorias.

4:

UTILIDAD DEL MANUAL DE
CAPACITACION.

Los beneficios de la capacitacion de los empleados, se identificaran en las dreas municipales
siguientes:

a)
b)
c)
d)

a)

b)

c)

Trabajo administrativo.
Desarrollo personal.
Ambiente de trabajo.
Atencidn al pablico.

Trabajo Administrativo: Contribuird a la labor de direccion, registro y control
realizado y evaluado en la municipalidad, impactando la calidad y cantidad de los
procesos y procedimientos en lo relativo a la administracion del personal y en el
marco de la relacion entre lo que la municipalidad espera del empleado vy lo que esta
puede hacer para contribuir a hacer efectiva dicha pretension, asi como eficienciar el
desempefio del empleado.

Desarrollo de Personal: Tanto a nivel individual como colectivo, la capacitacion
ofrecera al personal, herramientas actualizadas y modernas que le permitan realizar
su trabajo en menor tiempo, con menor esfuerzo y mayor calidad que favorece un
estado animico de satisfaccidn. La capacitacién sistematica y regulada, ubicara al
empleado en una perspectiva de evolucion permanente en tanto amplia su nivel
cognoscitivo, cultural, técnico y administrativo, permitiendole una motivacion y
compromiso particular con su trabajo, con la institucion municipal y en el
cumplimiento de la funcién pablica con un alto sentido de responsabilidad social.

Ambiente de Trabajo: La capacitacion sistemdtica y debidamente regulada, ofrece a
todo el personal segin su nivel dentro de la estructura organizativa funcional de la
municipalidad, la oportunidad de cualificarse en la labor que desempefia, estimula el



establecimiento de relaciones de respeto y consideracion mutua basadas en la
contribucién al desarrollo institucional, al mismo tiempo que ayuda a la
autovaloracion del trabajo desempefiado, ademas de potenciar la coordinacién y
promover la integracién efectiva de grupos de trabajo.

d) Atencién al Publico: Uno de los principales beneficios que ha de aportar la

capacitacién, es el mejoramiento de los servicios de la administracion municipal a la
comunidad, ya que favorecera la motivacion del empleado para atender con mayor
eficacia los requerimientos que presenta la poblacion ante la municipalidad, lo cual
favorece la imagen institucional y de quienes direccionan la gestion municipal.

5  METODOLOGIA.

El proceso de disefio del manual ha transcurrido por los momentos siguientes:

6!'

Organizacion interna del proceso de actualizacion y definiciéon de un programa de
actuacion gue asegure la participacion de |as distintas unidades de la municipalidad.

Revision de la estructura organizativa, con la finalidad de identificar los nuevos
elementos y consideraciones del personal de direccion de la municipalidad.

Analisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y otras leyes relacionadas, teniendo ademas como
fundamento los principios basicos de administracién y desarrollo del recurso humano.
Definicién y validacion técnica del contenido y estructura del presente manual.

Validacion y aprobacion de la actualizacién por parte del Concejo Municipal.

Socializacién con el personal a efecto de propiciar el apropiamiento y operativizacion
de las nuevas disposiciones administrativas y opciones de desarrollo de carrera.

POLITICAS INSTITUCIONALES DE

CAPACITACION.

La municipalidad de Santa Elena, tiene como elementos de politica institucional para
orientar los procesos de capacitacion los siguientes:
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La capacitacién constituye un medio de apoyo que busca generar en los funcionarios,
cambios significativos en las maneras de pensar, sentir y actuar, a traves de un
proceso de ensefianza y aprendizaje continuo. Se trata de un proceso que permita la
creacion colectiva de nuevas capacidades, en funcion de los propositos
institucionales, traducidos en la consecucién de los objetivos del Plan Capacitacion de
esta municipalidad, que en consecuencia suman a los propdsitos estratégicos de la
municipalidad.

Todo empleado de la municipalidad independiente de su nivel funcional o situacion
con respecto a grado de confianza y actividad desarrollada, tendra oportunidad de ser
capacitado y ampliar sus oportunidades de desarrollo personal y profesional.

Por medio de la capacitacion, se orientara el fortalecimiento del compromiso de los
empleados municipales, con una gestién efectiva y transparente para elevar la
confianza y el respeto de los habitantes hacia la municipalidad.

La capacitacién es un proceso de gestion humana y de formacion de los funcionarios,
por lo que han de orientarse hacia el mejoramiento de la capacidad de la organizacion
para desarrollar sus actividades y prestar eficientemente los servicios publicos bajo su
responsabilidad, lo cual supone capacidad de aprendizaje colectivo para comprender
el entorno y sus demandas.

Con el objetivo de organizar la capacitacién internamente, la administracion
municipal, ha de formular un Plan de Capacitacién con la periodicidad de un afio, que
estara basado en las necesidades identificadas por medio de un diagnostico o su
actualizacion anual. Este diagnostico se vinculara al Manual Descriptor de Cargos y
Categorias, a partir de los perfiles requeridos para cada cargo y su eficiente
desempefio, al Manual de Evaluacion del Desempefio Laboral, por las competencias
requeridas por el personal segun el nivel funcionarial al que pertenece.

AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual sobre Politicas, Planes y Programas de Capacitacion, es de aplicacion a
todo el personal de carrera de la municipalidad de Santa Elena, es decir a los niveles de
direccién, técnico, administrativo y operativo como lo indican los Articulos 6, 7, 8, y 9 de la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal y de acuerdo a las definiciones que a continuacion
se detallan.

Nivel de Direccidn:



Pertenecen los empleados que desempefian dentro de la municipalidad las funciones
relacionadas con la direccién, planificacién y organizacion del trabajo, tendientes a lograr los
objetivos de esta municipalidad.

MNivel Técnico:

Pertenecen los empleados que desempefian funciones técnicas o administrativas
especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o
técnico.

Nivel de Soporte Administrativo:

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:

A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales
propios de la institucion.

Los niveles funcionariales identificados han de constituir para efectos de aplicacion del
presente manual, puntos de referencia para la definicion de necesidades y actividades de
capacitacion de personal, en la medida en que la pertenencia de un cargo a un nivel
determinado, implica el desarrollo de ciertas tareas de determinada naturaleza y demanda
de labor de direccidn, técnica, administrativa u operativa.

8. REVISION Y ACTUALIZACION.

Este manual serd revisado y actualizado anualmente durante los Gltimos seis meses del afio,
debiendo para ello, considerar lo siguiente:

¢ |dentificacion de la necesidad o demanda de adecuacion del contenido y
orientaciones del manual a partir de hechos y condiciones de la realidad institucional
que asi lo demandan.

e Decisién del Concejo Municipal de llevar a cabo la revision del contenido relacionado
con las necesidades y demandas detectadas por el personal de direccion o el Concejo
Municipal.

11
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e Planificacién y organizacién del proceso de revision del manual, el cual sera una
responsabilidad de la unidad encargada del personal y la administracion del mismo.

¢ Disefio de propuesta de ajustes y adecuaciones al manual, asi como su presentacion
al personal técnico y jefaturas designadas por el Concejo Municipal para dicho
proposito.

« Andlisis y aprobacién de los ajustes y adecuaciones al manual por parte del Concejo
Municipal.

» Socializacién al personal de la municipalidad, dando a conocer los ajustes efectuados
al manual, asi como las implicaciones técnico administrativas que de ellas se deriven y
faciliten su puesta en marcha e impacto en la gestion municipal.

En cada uno de los momentos identificados serd de importancia especial la participacion y
aportes que puedan realizar los integrantes de la Comision Municipal de la Carrera
Administrativa.

9. TIPOS DE CAPACITACION.

La Municipalidad de Santa Elena, mediante el presente manual, ha de propiciar y poner en
marcha, planes de capacitacion segun sean los reguerimientos de desarrollo de los
empleados, estas pueden ser una sencilla informacion expuesta a un curso preliminar, o bien
un ejercicio mas complejo que implique una participacion comprometida y constante del
personal. En todo caso la participacion de los empleados convocados sera obligatoria y
adquirira diversas caracteristicas de acuerdo con el area de trabajo, especialidad, nimero de
participantes, niveles de conocimiento, funciones y responsabilidades de los empleados que
reciban la capacitacion.

La capacitacion que ha de planificarse e implementarse, dependerd del propdsito que se
persiga y para efectos de definicion y orientacién de los procesos, se identifican los tipos de
capacitacion siguientes:

a. Capacitacién Inductiva.
Sera la que ha de facilitar la integracién del nuevo colaborador, al ambiente de trabajo en
el gue se esta incorporando.

Normalmente se desarrollard como parte del proceso de seleccion del personal, pero
puede tambieén realizarse previo a esta, en tal caso se organizaran programas de
capacitacion para postulantes y se seleccionaran a quienes muestren mejor
aprovechamiento y excelentes condiciones técnicas y de adaptacion.



b.

Capacitacion Preventiva.

Se entendera como aquella orientada a prever los cambios que se producen en el
personal, toda vez que su desempefio pueda variar con los afios, sus destrezas pueden
deteriorarse y la tecnologia, hacer obsoletos sus conocimientos, su objetivo la
preparacién del personal para enfrentar con éxito la adopcion de nuevas metodologias de
trabajo y actualizacion de nuevos equipos.

Capacitacion Correctiva.

Se entendera 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 diagnosticos de
necesidades dirigidos a identificar y determinar cudles debilidades son factibles de
solucién a través de acciones de capacitacion.

Capacitacién para el Desarrollo de la Carrera.

Esta actividad se asemeja a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que sera
orientada a facilitar que los trabajadores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes
cargos dentro de la Municipalidad a partir de la ampliacion o especializacion en el
conocimiento de una materia directa o indirectamente relacionada con su formacion
profesional o técnica.

Esta capacitacion tendra por objetivo, mantener o elevar la productividad presente de los
trabajadores a la vez que los prepara para un futuro diferente a la situacion actual, en la
cual la municipalidad puede diversificar sus actividades.

Instruccidn Técnica y Adiestramiento.

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

Ensefianza Profesional.

Esta se entenderd como la ensefianza de una materia especializada para grupos de
empleados técnicos y profesionales que desemperian labores de direccion y coordinacion
en la Administracion Municipal. El contenido de este tipo de capacitaciones, incluye
tanto informacién actualizada, como instruccidon y adiestramiento en casos practicos
relacionados con el cargo o puesto de cada participante.

Motivacién y Desarrollo.

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

10. IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION.

Para la Municipalidad de Santa Elena, la identificacion de necesidades de capacitacidn del
personal, se llevara a cabo por medio del diagndstico del desempefio del personal y de los
sistemas de trabajo, al igual que su actualizacién, que anualmente se identificaran las
demandas administrativas y los medios de capacitacion que permitan atender dicha
demanda de forma sistematica.

La identificacion de necesidades de capacitacion permitird a la Municipalidad, reconocer las
areas que necesitan mejorar y actualizar el conocimiento para contribuir al desempefio
eficiente de los cargos y la atencion de necesidades humanas de los empleados.

Se considerara que existen necesidades de capacitacion, instruccion y orientacion de los
empleados cuando se identifiguen situaciones tales como: retraso en la ejecucion del
trabajo y cumplimiento de drdenes, insuficiencia del conocimiento técnico del personal de un
area, cargas desproporcionadas de trabajo en la administracion municipal, una lenta
atencion de las demandas de la comunidad, desperdicios de recursos materiales vy
economicos en la realizacion de un trabajo determinado, desinterés del personal en relacion
con los objetivos de la Municipalidad, insuficiencia en los métodos de atencion al publico,
deficiencia en la distribucion, vigilancia y supervision de drdenes, ineficiencia o negligencia
de los servidores publicos, obsolescencia de métodos y procedimientos administrativos.

Cada una de estas situaciones se atendera de manera particular, segun el area o personal
que lo requiera, o bien, mediante la ejecucion de un programa global de capacitacion que
atienda al conjunto de la organizacion administrativa y su personal.

10.1 FUENTES DE LA NECESIDADES DE CAPACITACION:

Las necesidades de capacitacion, se identificaran anualmente por medio de una investigacion
gue |la unidad encargada de |la administracion de personal lleve a cabo considerando las dreas
siguientes:

a. En la organizacién y sistemas administrativos.
La Organizacion incluira la estructura administrativa de la Municipalidad, que es el
conjunto de dependencias que llevan a cabo la gestion municipal, las atribuciones y
funciones de cada area y los recursos materiales y financieros, asi como el personal que
alli labora.
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La exploracién de los sistemas administrativos incluiré: verificar los métodos de trabajo,
procedimientos, formas de tramite y atencidn de las actividades de cada area.

En este sentido, las necesidades de capacitacidn se identificaran en los casos siguientes:
cuando el personal ejecute sus actividades sin una adecuada coordinacion o una orden
poco precisa que se manifiesta en la ejecucién de una misma actividad en varias areas, el
desperdicio de esfuerzos y recursos, la indefinicion de las competencias vy funciones de
cada dependencia y los inadecuados métodos de trabajo. Ademas también podra
contemplarse las necesidades de capacitacién desde una concepcion preventiva, como
las que se determinan por el perfil del puesto en su relacién directa con el perfil del
ocupante.

En el desempeiio del puesto.

Las necesidades de capacitacion en este sentido se determinaran a partir de la evaluacion
del desempefio, dado que el puesto es la adscripcién normal de un empleado municipal
en una labor determinada, con una serie de responsabilidades y un conjunto de funciones
de cardcter operativo que lo ubica en un nivel especifico en la Administracion Municipal.

En muchas ocasiones, el puesto es de gran complejidad por lo especializado o lo
meticuloso de sus tareas; en ese caso la persona que lo ocupa debe tener los
conocimientos y habilidades técnicas suficientes para poder ejecutarlo sin problemas;
cuando esto no ocurre, el ejercicio del puesto es incompleto, inconsistente o ineficaz, por
lo que la capacitacién en el desempefio del puesto, se orienta a dotar al empleado de la
informacion, conocimientos y habilidades que le permitan un adecuado cumplimiento de
sus funciones y labores propias del cargo.

En la integracidn del personal a los objetivos del municipio.

Se referird a la motivacion y desarrollo integral de los empleados municipales y a las
relaciones laborales y otras de carécter informal y de cooperacién entre los empleados,
funcionarios y autoridades de la Municipalidad.

En términos generales, los objetivos del Municipio son: servir a la comunidad y fomentar
el desarrollo social, econdmico, politico, educativo y cultural de la poblacién;
consecuentemente la labor de los empleados de la Municipalidad, debera ser el
desempefio eficaz, eficiente, responsable, profesional y agil de las tareas que tiene
encomendadas para contribuir a la consecucion de dichos objetivos.

Cuando el empleado municipal no haga suyas los propdsitos del municipio, se requerira
de una instruccién o ensefianza que lo motive a compenetrarse en sus responsabilidades
y a elevar su rendimiento a partir de la comprension integral de la importancia de su
labor dentro de la institucidn.

En la atencién al piblico.
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El vinculo de la Administracién Municipal con la comunidad en caso de tramites, se
manifiesta en materia de pagos diversos, solicitudes de acciones especificas de la
autoridad, audiencias, orientacién, informacion y quejas, resolucion de casos de
infraccién de las ordenanzas o reglamentos municipales y demas situaciones en que
alguien de la comunidad realice una gestion frente a un servidor publico de la
Municipalidad.

Las necesidades de capacitacion se identificaran cuando se observe entre otras
irregularidades las siguientes: trato inadecuado al pablico, deficiencia en la orientacion e
informacion de tramites, complicaciones en los procedimientos para realizar gestiones y
pagos.

10.2 TECNICAS Y METODOLOGIAS PARA IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

A continuacion, algunos de los métodos y técnicas a los que podra recurrir el personal
designado por el Concejo Municipal para identificar las necesidades de capacitacion para el
personal:

Analisis y Descripcion del Puesto.

Consiste en el procedimiento que estudia el puesto de trabajo por medio de las
actividades directas del personal, para reflejar qué hace, como lo hace, qué requisitos
exige la ejecucion del trabajo y en qué condiciones se desarrolla,

Aplicacién de escalas de evaluacion del desempefio.

Esta se llevara a cabo anualmente y quedara regulada en el manual de evaluacién del
desempefio de esta Municipalidad. En dicho manual se establecerda el método e
instrumentos especificos a emplear para realizar dicha evaluacion; sin embargo sera de
orden indispensable tener en consideracidn los requisitos y funciones del puesto
especificados en el Manual Descriptor de Cargos y Categorias de esta Municipalidad, para
determinar las necesidades y tipos de capacion requerida.

Entrevista de conocimiento del cargo y funciones.

Esta servira para saber si el empleado conoce sus funciones e identificar los
conocimientos y aptitudes del mismo en el desempefio de su cargo. Esta ofrecera la
oportunidad a los superiores jerarquicos, ofrecer aclaraciones y ampliaciones que
permitan al empleado, dimensionar con precision las implicaciones de su trabajo y los
alcances de sus responsabilidades.

Por observacion directa.

La observacion permite apreciar los puntos débiles de los empleados, durante las rutinas,
en el cumplimiento de su trabajo, es necesario detectar quién no entiende con claridad
una tarea y cuando la desempefia incorrecta o deficienterente. La observacion ha de ser



una de las técnicas mas usadas para detectar las necesidades de capacitacion del
personal. Esta técnica sera aplicada haciendo uso de una lista de chequeo gue facilite el
registro y garantice que este sea priorizado y definido previamente para reducir la
aplicacion de criterios subjetivos y valoraciones arbitrarias sobre el desempefio de una
persona determinada dentro de la Municipalidad.

e. Reuniones interdepartamentales.
Discusiones interdepartamentales acerca de asuntos concernientes a objetivos
institucionales, problemas operacionales, planes para determinados objetivos y otros
asuntos administrativos.

Los métodos se aplicardan de forma complementaria si se considera pertinente, con la
finalidad de tener una valoracion mas precisa de las necesidades de capacitacion.

11. PLAN O PROGRAMA DE
CAPACITACION.

Los planes de capacitacion de personal de esta Municipalidad, se han de elaborar
anualmente por parte de la unidad encargada de la administracion del recurso humano o la
designada por el Concejo Municipal, el cual estard basado en un diagnostico previo a la
actualizacién, debiendo contener y desarrollar los elementos basicos siguientes:

11.1 OBJETIVOS:

Los objetivos generales se establecerdn a partir de la relacién con los fines estratégicos de la
Municipalidad en el proceso de gestion del desarrollo y fortalecimiento institucional y para
ello se tomara en consideracidn los planes estratégicos y operativos de la Municipalidad.

Los objetivos especificos estaran determinados por las necesidades y demandas de
capacitacion a atender y estas responderan a la identificacion realizada por medio del
desarrollo y actualizacin del diagnéstico anual que la Municipalidad establecera; ademas se
tendra como fuente estratégica los resultados de la evaluacion de personal, organizada y
realizada en base al manual respectivo.

11.2 ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION:

Los planes y programas de capacitacion de personal, seran elaborados, organizados,
ejecutados y evaluados considerando los elementos siguientes:



e Establecimiento de alianzas interinstitucionales con instancias del gobierno nacional,
empresa privada y organizaciones no gubernamentales.

e Las multiplicaciones de conocimientos de los empleados capacitados por medio de la
firma de compromisos que regulados en cartas de entendimiento permitan un maximo
aprovechamiento de los conocimientos.

e Organizacion y puesta en marcha de espacios de gestion y socializacion del conocimiento,
de tal forma que de manera sistematica se aprovechen las experiencias que derivan de la
reflexion interna y de la practica que los empleados realizan en el desempefio de sus
labores institucionales.

e Uso de la tecnologia de forma organizada y sistemdtica que facilite compartir
experiencias y adquirir conocimiento con personal de municipios del mundo.

¢ Identificacion previa y clara de las fuentes de provision de recurso humano idoneo para
apoyar los procesos de capacitacion.

11.3 IMPLEMENTACION DE PLANES O PROGRAMAS DE CAPACITACION:

Los programas o planes de capacitacion desarrollados por esta Municipalidad han de
sustentarse en las regulaciones basicas siguientes:

e Todo empleado estard obligado a asistir de forma ordenada y sistematica a la
capacitacion que le sea asignada, de lo contrario debera documentar y justificar
oportunamente su inasistencia, de lo contrario serd amonestado en el marco del
procedimiento que regula el reglamento interno en lo relativo a desacato de
instrucciones.

* La seleccién de los participantes ante una oportunidad de capacitacion no planificada, se
realizara teniendo en consideracién, criterios de rendimiento en el desempefio de su
cargo, relacion entre el cargo y tematica a tratarse, asi como los resultados derivados de
la dltima evaluacion aplicada al empleado.

¢ La participacién en un proceso de capacitacion por parte de un empleado, obligara a este
a realizar una devolucién y socializacion de los conocimientos adquiridos con el resto del
personal y bajo la modalidad que sea establecido por la jefatura a cargo de los procesos
de capacitacidn, designada por el Concejo Municipal.

e Las areas generales de capacitacion estardn orientadas de manera general de acuerdo a
los niveles funcionariales, el perfil del cargo segun el Manual Descriptor de Cargos y
Categorias, las 4reas de evaluacién del desempefio establecidas en el manual para tal



propdsito, ademas de las implicaciones y obligaciones del trabajo que desarrolla cada
empleado.

Los recursos humanos profesionales para el desarrollo parcial o total de un plan o
programa de capacitacion de esta Municipalidad seran tanto de origen interno como
externo, recurriendo para ello de forma preferente a instituciones, organizaciones y
empresas que posean la capacidad de adquirir compromisos de mediano y largo plazo.

Todo plan o programa de capacitacion implementado, debera evaluarse y sus resultados
comunicados al Concejo Municipal, a mas tardar quince dias luego de finalizacidn.

Toda capacitacién adquirida por el empleado debera registrarse en el expediente del
mismo para ser considerada dentro de los procesos de evaluacion del desempefio,
mejora salarial, promociones e incentivos, asegurando su incorporacion al Registro
Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y el Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal y deberdn tomarse en cuenta para la evaluacion del desempefio
laboral.

El plan o programa de capacitacion debe contener su respectivo costo economico, a
efecto de ser considerado en el presupuesto municipal anual de forma oportuna.

El plan o programa de capacitacion, ha de especificar tiempos de duracion, participantes
o beneficiarios, recurso humano y materiales requeridos para su ejecucion, indicadores y
mecanismos de evaluacion, a fin de asegurar su exitosa y adecuada ejecucion.

El plan o programa de capacitacién debe ser aprobado por el Concejo Municipal previo a
su implementacion, Cualguier adecuacion o reprogramacion debera ser notificada al
Concejo Municipal para efectos de planificacion y gestion.

La Municipalidad establecerd por medio del Alcalde Municipal y de forma permanente, la
coordinacién con el Centro de Formacién del Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal para el fortalecimiento de los procesos de planificacion e implementacion de
programas de capacitacion y adiestramiento.

Los requerimientos de capacitacion individual de un empleado podran ser identificados
por él mismo y presentar solicitud a su jefe inmediato, guien dara tramite por medio de
la unidad responsable del recurso humano y esta resolvera en los primeros ocho dias
posteriores al conocimiento de la solicitud.
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12. ESTRUCTURA DEL PLANY
PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Con la informacién obtenida en la deteccion de necesidades de capacitacion, se ha procedido
a elaborar el Plan y Programas de Capacitacion, el mismo que en su estructura basica se
hacen constar dos tipos de capacitacién: Genéricas y Especificas, las cuales formaran parte
del Plan Estratégico de Capacitacion.

Las pautas generales de contenidos de los planes o programas de capacitacion, han partido
de las consideraciones de opciones basicas de referencia como las siguientes:

a. Lo que todos los empleados deben saber para desempefiarse en correspondencia con
los propdsitos e intereses de la Municipalidad y para ellos se consideraran siete temas
o contenidos genéricos.

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

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

FORMULARIO “A" FORMULARIO "B"
AREA DE NIVEL DE DIRECCION Y AREA DE NIVEL ADMINISTRATIVO Y
EVALUACION TECNICO EVALUACION OPERATIVO
¥ Plan de trabajo, coordinacion
PLANEACION, | '::'S":’::Li: - tri'?“éﬂ' GESTIONDE | , 2
ORGANIZACIONY | o 5:“ .m“ Y s, PERSONAL Y W”“:“"’“;” "’b :
GESTIONDE [~ P ERCUDION DE | o Col et o Al
PERSONAL oopearacion E.mm compa TAREAS Potencial de Progreso.
fieros de trabajo.
v Potencial de progreso.
¥ Responsabilidad. ¥ Responsabilidad.
¥ Cumplimiento y Oportunidad ¥ Cumplimiento y Oportunidad.
v Calidad del Trabajo. ¥ Calidad del Trabajo.
PRODUCTIVIDAD | v Competencia Técnicay PRODUCTIVIDAD | ¥ Competenciay Conocimiento
Conocimiento del Puesto. del Puesto.
¥ Volumen de Trabajo. ¥ Wolumen de trabajo.
¥ Ejecucion de Actividades. ¥ Ejecucion de actividades.
conpucta | 7 IneRva : conpucta | ¥ Iniciativa. :
LABORAL Atencacr! al Usuario. LABORAL ¥ Atencidn al usuario.
¥ Asistencia y Puntualidad. v

Asistencia y Puntualidad,




¥ Presentacién. ¥ Presentacién.

En las de orden especifico que se vinculan a las opciones de mejora continua y
especializacion dentro de la carrera y en dreas que desempefa el empleado y que forman
parte de la estructura organizativa de la Municipalidad, se han determinado dieciséis temas o
contenidos especificos.



12.1. MATRIZ DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.
UNIDADES ORGANIZATIVAS FUNCIONALES Y TIPOS DE
TEMATICA
OCUPACIONAL CAPACITACION
1. Lliderazgo y Trabajo en Equipo.
2. Comunicacion Efectiva entre Jefes y Subaltemnos.
e > 3. Excelencia en el Servicio y Atencion al Cliente.
# Sindicatura Municipal. -
o 4. Motivacion y Desamollo Personal
» Gerencia Mnicipal GENERICAS. = :
_ e 5. Mediacion y resclucion de Conflictos.
# Secretana Municipal
- 6. Programas Basicos de Micresoft Office 2 Intemet.
# HBuditoria Intema. ;
. 7. Relaciones Interpersonales.
# Unidad de Acceso a la Informacion Pablica. iy
8. Administracion dal Tiempo.
» Despacho Municipal, e ! e ;
x : 1. Ley Especial de Proteccion integral de la Nifiez y Adolescencia.
» Promocion Social. | ; :
. . _ 2. Procedimientos para el control de Inventario de Bienes Muebles e inmuebles.
# Unidad Municipal de la Mujer. s ) ) .
: ) 3. Procedimiento para el Manejo Integral de Residuos Solidos.
» Unidad de Nifiez y Adolescencia, . .
) ) ) 4. Procesos de Calficacion de inmuebles y empresas.
> Unidad Financiera Institucional (UFI). i _ )
: 5. (Gestion de Recursos Humanos y Seguridad Ocupacional.
» Registro y Control Tributario, 2 ) SR ==
; 6. Planificacion Estratégica Participativa Municipal.
# Tesoreria, % E e
) 1. Gestion Técnicade Proyectos Municipales.
+~ Contabiidad. 02 2 ;
- o ) 8. Administracion y Evaluacion de Proyectos.
» Unidad de Adquisiciones y Confrataciones. | ESPECIFICAS, N
9. Contabilidad Gubemamental
Institucional (UACI). . o T
: 10. Formacion Especializada para Tesorera Municipal
» Registro del Estado Familiar. = : e o o
: : 11, Formacion Especializada para Jefe y Técnicos de la Unidad Financiera institucional.
» (Gestion Documental y Archivo. : A " . -
_ 12. Formacion Especializada para encargado de Unidad Ambiental Municipal
» Medio Ambiente. g .
. . 13. Formacion Especializada para encargada de la UACL
» Servicios Municipakes.

14. Formacion Especializada en Planificacion Institucional, para Jefes y Técnicos Municipales.
15, Formacion Especializada para Jefa y auxilar del Registro del Estado Familiar.
16, Formacitn Especializada para encargado de Catastro Tributano.




12.2. PLAN GENERAL DE CAPACITACION.

CONTENIDO OBJETIVOS RESULTADOS ESPERADOS COLECTIVO DURACION RESPONSABLE

i Y TEMA o : ey : (HORAS)
. ; Desarmollar habilidades de | Mejorar las relaciones |

Liderazgo y Trabajo en comunicacidn y reconocimiento | interpersonales y grupales. ._.__H_E 1

Equipo. de conflictos. servidores

8 Municipalidad

- | Crear habilidades afectivas y | Buenas  destrezas de
mwﬂ_ﬂ_:ﬁmﬂﬁqﬂﬁw corporales en el personal como comunicacion en el personal. ] ._.R_h.m_um
Subalt un componente esencial para el servidores

bl éxito de Ia organizacian.

8 Municipalidad

Lievar a cabo comunicaciones | .Mejorar el brato personalizado
eficaces y efectivas con el | al usuario intemo y extemo.
usuarnio. .Brindar una excelente imagen
Excelencia en e | Mejorar la calidad de servicio | institucional a través de la
Sepvicio y Atencidn al | percibida por los usuarios atencidn al usuario,
suario. Controlar las situaciones
conflictivas con el usuario Y
reducir su probabilidad de
DOUMencia. o
Garantizar que 0S5 servidores
publicos del nivel de | Conocer la importancia de la |
direccién cuenten con los | planificacion estratégica y e | | L. Municipalidad/Centro de
conocimientos necesarios | proceso de  elaboracion, i 30 Formacidn Profesional del
para el diseno  de | ejecucion y registro de e ISDEM
planes  estratégicos v | resultados.
operativos.

c Mejorar &l mangjo de las
Motivacién y Desarmolio | opiones  laborales con sus | trabajo  hacia el usuario
iy superiores y subordinados. interno y extemno.

" gﬂm 8 Municipaiidad

Planificacion
Estratégica Municipal.

Cambio de actitud en el = Teidkcia Lo

i 8 Municipalidad

Determinar  los  lineamientos | Orentar  las  actuaciones
Mediacién y Resolucion | normativos sobre la iguaidad de | institucionales y personales a
de Conflictos. derechn, de hecho y la|la igualdad de derechos y de
eliminacion de la discriminacion | hecho.

entre companieros de trabajo.

_..ﬂ.unﬁm_n.m

s ddares 6 Municipalidad

Ofrecer a los participantes un Hhmﬁm Wﬂﬁﬁwm m:aw._
Gestin  Municipal vy | marco  general  integral  del Municipalidad/Centro de

: marco del cumplimiento de sus | = Todos los Lgh
Desarrollo Local. quehacer municipal y Sus Tanciones. e S 30 Farmacion Profesional del

municipales ¥ matas
institucionales.

implicaciones directas e indirectas
en el desarrollo local ¥ nacional.




Conocer procesos ¥

Aplicar  efectivamente @l

administracion del | procedimientos para el logro | tiempo en las actividades de | = Todos los a Municipalidad
tiernpo. efectivo del tiempo en los lugares | trabajo. servidores
L de trabajo. |
Transmitir los  conocimientos | Facilitar el cumplimiento de los | | ; A
o necesarios al personal a efectos | deberes de toda nifia, nifo y | :mﬂn_%w“w Hﬂﬁﬁg
de garantizar el ejercicio vy | adolescente a nivel local. « Unidad de Registro 6 Municipalidad
disfrute pleno de los derechos de del Estado Familiar
| todas las nifias y nifos. =
Faclitar el control y manejo | Promover la eficiencia,
apropiado de diferentes | efectividad y economia en la
inventarios o exstencias de | adguisicidn y la utilizacion de
Procedimiento para el | bienes de uso y CoONsumMo que se | las existencias de bienes de | i
Control de Inventarios | utiizan en el proceso de la | uso y consumo de propiedad | %ﬂ_ﬁmﬂin.?_ 4 Municipalidad
de Bienes Muebles e | gestion municipal, municipal, permitiendo | UACT
Inmuebles, racionalizar  los  limitades
recursos materiales y |
economicos a nivel
institucional. -
Instruir al personal de limpieza | Clasificar los desechos sdlidos
Procedimiento para el | S20rE €l manelo e e it de | . Medio Ambiente
origen ; plblicas, o industriales i
Manejo Integral de ol de  servicios ©| similares a domiciliarios, y de * Recolectores de L municipalidad
Residuos Séfidos. L A e Y Desechos Solidos
institucional. los sdlidos sanitarios gue no
. sean peligrosos.
Orientar al personal de la UATM | Mantener actualizada en todo
! .| sobre el registro y control de la | momento la base datos de + Tesoreria
umaﬁam._u”_mmuﬁnﬁﬂh informacién  tributaria  de  las | contribuyentes. « Contabilidad d Municipalldad
Empresas empresas que ejercen actividad = Catastro, Cuentas
: econdmica lucrativa en temitorio Comientes y Cobros
| del municipio.
. Desarrollar en  lo servidores | Proveer de los conocimientos
mﬂﬁom% m”m.m“__ﬂ municipales  de  direccion |y  herramientss para la | | a Murikipal Municipalidad/Centro de
il capacidades que le permitan | ejecucion adecuada del ciclo | mﬂmnezmaaa Hoicdan: 12 Formacién Profesional del
o ik realizar una gestion mds eficiente | de la contratacion. ISDEM
de los recursos humanos. i
Dotar a los participantes de los | Lograr que los parlicipantes | = UACT
Gestion Técnica de | conocimientos para el Disefio y | formulen ideas para la| = Desarrollo Urbano Municipalidad/Centro de
Proyectos Municipales. | Gestidn de Proyectns. elaboracion de  proyectos | = Unidad de la Mujer 40 Formacidn Profesional del
municipales de desarmllo. » Unidad de Cultura y 1SCEM

Deporte




Faclltar a los participantes | Proveer herramientas técnicas | = UACI

Evaliacion Técnica de conocimientos para la Evaluacion | para la evaluacion técnica de | = Desarrollo Urbano Municipalidad/ Centro de
Proyectos Municipales de Proyectos municipales. proyectos municipales. = Unidad de la Mujer 30 Formacion Profesional del
’ = Unidad de Cultura y ISDEM
Deporte
Que se conozca las funciones de | proveer de herramientas que
recaudacion de Q&EEM Y €| sermitan  aumentar  las
; otios  ingresos  MUNICPRles, | oo idades de las autoridades
Farmacidn gjerciendo el adecuado control, Municipalidad/Centro d
Especializada  para | custodia y registo de los | locales en recaudacion | L oo i . Lveipd 75 el nm_
Tesorero Municipal v | recursos percibidos y de las | custodia de fondos. PR 2 ISDEM
Auxiliar de Tesoreria. erogaciones realizadas, haciendo
cumplir las disposiciones del |
presupuesto  municipal, Cddigo
Municipa! y las NTCIE. -
Que los rmuﬂmnsu:un kogren la | Aplicar los aﬂanﬁm para la
: identificacion, propuesta administraci de la i
Formacion aplicacion de acciones para o | contabliidad y  tesoreria |« Contabikdad Municipalidad/Centro de
Especializada para Jefe mejora de las finanzas y de la | municipal * Auditoria Intema = Formacidn Profesional. del
y Téenicos de 1a UFL | qministracion financiera . It
municipal,
. Dotar de los conocimientos y | Promover la organizacion de la
ﬂo.ﬂemn.w:& técnicas de  promocion v | sociedad civil local para que | .. i Municipalidad/Centro de
Especializada  Pa% | granizacion social democrdtica a | participe en la gestion de | | orood 12 Formacién Profesional del
Prompler: Sacial los participantes. gobemo y wontrbuya al | royecoonSocdl ISDEM
U desarrollo local.

.__nm__u e o . pyicas j _ﬂﬂﬂﬁ_ de *.... Alcalde M | cipalidad/Centro de
ializada en mejora ] . unicipa Municipal tro
Pianificacién i ﬂﬁu&eﬁwﬂﬁu&m% Planificacién municipal. « Concejo Municipal 12| Formacién Profesional del

Institucional, para Jefes = Secretaria Municipal ISDEM

v Técnicos Municipales. a la Planificacidn  municipal,
ormacion lograr que los participantes | Poner en marcha el proceso

Especializada para | adquieran  los  conocimientos | de  gestion ambiental del | | Unidad de Medio Municipalidac/Centro de

encargado de la Unidad | tedricos y metodoldgicos para | desarrolio  sostenible de  los I 12 Formacidn Profesional del

Ambiental Municipal. interpretar la problemdtica | municipios de acuerdo a sus ISDEM
ambiental. especiales caracteristicas,

. i Que los participantes conozcan la | Aplicar los procedimientos de Visicinaiidad/ Caritro g8

ormaci 2 Ry | " = Cipa

Enciis: s CTEDREENILY lepas IERCHRGeS | SdARGIN. 1Y/ SOUERRTS K 12 Formacion Prefesional del

encargada de la UACL | €00 18 funcién de 12 unidad. municipal de conformidad a la | * Auditoria Intema
normativa.




Formacidn
Especializada para Jefe
y Auxiliar del Registro
del Estado Familiar.

Conocer la importancia de la
adopcidn  de  principios ¥
procedimientos que mejoren |3
relacidn con el ciudadanc en la
prestacion de los  servicios
publicos a nivel municipal.

Aplicar la normativa vigente en
materia civil y de familia.

Formacion
Especializada para
encargado de Catastro
Tributario.

Resaltar la imporancia de la
adopcidn  de
procedimientos que mejoren la
relacion con el cludadano en la
prestacion de los  senvicios
publicos a nivel municipal.

principios ¥

Aplicar  los  procedimientos |

establecidos por Ley de
Desarrolle  Teritorial y
normativa tributaria,

Ley de Etica

Gubemamental.

Fortalecer conocimientos  sobre
tipos de informacidn segun la

| Ley.

RNEN/Municipalidad/Centro

» Reglstn: del Estaca de Formacién Profesional

MunicipalidadfCentro de

Catastro v Cuentas Formacidn Profesional del

Aplicar los  procedimientos
establecidos por Ley de Etica
Gubemarnental,

= Unidades de UACI,
Secretaria, UFl vy

Oficial de Informacion




13. PRESUPUESTO DEL PLAN Y
PROGRAMA DE CAPACITACION.

Las capacitaciones que se organicen dentro del marco del presente Plan Estratégico de
Capacitacién seran financiadas por la municipalidad de Santa Elena, salvo casos particulares
aguellas capacitaciones que el Centro de Formacion del Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal tome a bien incorporarlas a su programacion especial permanente destinado a la
capacitacion de los servidores publicos regulados en los Arts. 6,7, 8y9dela Leydela
Carrera Administrativa Municipal.

En el numeral 14.1. se muestra el presupuesto requerido para el desarrollo de los eventos de
capacitacion, su ejecucién estard a cargo por el coordinador de cada evento designado por el

Concejo o Alcalde Municipal.

14. CALENDARIO DE ACTUACION.

Las fechas tentativas de cumplimiento del Plan y Programa de Capacitacién, estan
determinadas en el numeral 14.2, las mismas que son flexibles y pueden ser modificadas de

acuerdo a las necesidades y planificacién de eventos institucionales.
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14.1. PRESUPUESTO DEL PLAN Y PROGRAMA DE CAPACITACION.
PRESUPUESTO
TIPO DE CONTENIDOSYTEMAS | |\ TRUCTOR | MATERIALES | INDIRECTOS | EFRIGERIO oT

CAP ACITACION OR| MA DI 0S| EFRIGERIOS TOTAL
Formulacion y Evakiacién de Proyectos, | $ 12000 | § 5000 s 4450/ s 7500 §  489.50

Ley de Etica Gubemamental § 32000 | 5000 § 4450 S 7500 §  489.50

mmzmﬂ._gm Segqundad y mmrﬁﬂn.._ﬁﬂﬂ_u_.ﬁ_. % 32000 | % 50.00 | % 4450 | 8 7500| § 489.50
Trabajo en Equipo, 3 32000 § 5000| § 4450 | § 7500| & 489,50

ecsld Local y Paricipecion | o 32000 | $ 5000/ § 4450 8 75000 s 48950

Proyeccion Sacial. s 32000 § 5000 §  4450| S 7500 §  489.50
SUB-TOTAL 5 293650




PRESUPUESTO

o | TIPODE CONTENIDOSY TEMAS | o icToR | MATERIALES | INDIRECTOS | REFRIGERIOS|  TOTAL

N® | CAPACITACION

1 LEPINA. $ 16000 | § 5000/ § 2850 § 7500 § 31350
Procedimientos para el contol de

2 nventaiic. de Blenas  Muebles 6| $ 16000 | § 5000/ § 28508 75008 31350
p
Procedimientos para el Mangjo Integral

4 Procesos de Caliicacion de inmuebles ¥ | ¢ ygnq9 | § 5000 s 28508 750005 31350
empresas.
Gestion de Recursos Humanos y

5 e $ 16000 | § 5000/ s 2850| 8 7500|§ 31350
Gestion Técnica de  Proyectos

5 i § 1600008 s000|s 17250 8 7500/ § 189750

El == ; =

oy | EeREGRGES H“%M? Estalégica Participativa| ¢ 4 gh000 | § 5000 § 17250 § 750008 189750

Curso de Evaluacion Técnica de
: 50.00 : , 1.

8 | oo $ 160,00 | $ s 28508 w00ls 21350
Curso de Formacion Especiafizada para

9 e $ 16000 | § 5000/ § 2850 $ 75008 31350
' Gurso de Formacion Especializada sobre

10 Planificacion Instibucional, a Jefes y| § 160.00 | § 5000/ § 2850 § 500 § 31350
Técricos.
Curso de Formacion Especializada para

. encargado de Unidad Ambiental| $ 16000 | § s000|s 28505 500 8 31250
Municipal.
Curso de Formacion Especializada para

12 Sy 5 16000 | § s000/s 2850/ 7500] § 31350




Curso de Formacion Especializada para

13 Jefe y auxiiar del Registro del Estado| $ 160.00 50.00 28.50 7500| § 313.50
Familiar.
Curso de Formacion Especializada para
14 encagado de Catasto  Trbutaro | § 160.00 50,00 28.50 7500 $ 313.50
Municipal.
SUB-TOTAL $ 6,929.50
TOTAL GENERAL $ 10,355.50




14.2. PLAN OPERATIVO DE CAPACITACION.
\o | CONTENIDOS  YIO | DURACION ANO 2020 5
TEMAS (HORAS) : JUN JuL AGOD SEP
Tf2lale|v] 2 sTa(v2]s[a[T]a]a]4 3[4 213]a i[4 AERE 3[4
Fomulacion ¥
01 | Evaluacion de 8
Proyectos. a
02 | L&Y de Etica 8
Gubernamental,
o3 | Sequidad 'y Salud 8
Ocupacional.
04 | Trabajo en Equipo. B
05 Desamollo  Local ¥ 8
| | Participacion Ciudadana.
& Proyeccion Social. 8 _
DURACION ANO 2021 i
N° | CONTENIDOS Y TEMAS (HORAS) ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP
i(z]s[a|1]2[3[a(1[2][3][a]1]2]3]4 23 1[2]3 23 123 2[3[4
01 | Administracion Efectiva del 8 [
" | Tiempo.
Curso de- Ingles Basico e
02 Intermedio 4
03 Gestion Técnica de 40
Proyectos Municipales.
04 Evaluacion de Proyectos 0
Municipales
Curso de  Fomacion
05 Especializada para 16
encargado de Promocion
| Social.
Curso de  Fomacion
06 | Especializada para 40
encargado de  Unidad




| Ambiental Municipal

_

) 5 O ) 1 ) s L O (0 O 5 Y

CONTENIDOS Y TEMAS

DURACION
(HORAS)

ANO 2022

FEB

JUN

JUL

1

{m

r]

1

4

1

[

1

]

1

1

4(1]2]3

)

1

1

Relaciones Interpersonales

Mediacion y Resolucion de
Conflictos

8

Programas  Basicos de
Microsoft Office e Intemet.

16

Planificacion Estratégica
Participativa Municipal

30

Mecanismos de Participacion
Ciudadana

30

Politica Nacional de la Mujer.

16

Concejos Municipales
Plurales.

40

CONTENIDOS Y TEMAS

DURACION
(HORAS)

ANO 2023

JuL

Lt

L
Lo

JUN
]

Programas  Basicos de
Microsoft Office e Intemet.

Excelencia en el Senvicio y
Aencin al Cliente.

16

Curso de Formacion

Especializada para

encargada de UAC
Curso

24

de  Fommacibn
Especializada sobre
Planificacién Instilucional, a
Jefes y Tecnicos.

Curso  de  Formmacion
Especializada para Jefes y
Técnicos del Registro del

16




Estado Familiar.

Curso de Formacion

Emﬁmﬂnﬁﬂ_m para 30
encargada de  Catastro
_ﬂ:__:_una__.ﬂ___ﬁﬂm_
DURACION o - ANO 2024
N° | CONTENIDOS Y TEMAS (HORAS) ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP
T12[3]ali112]a]e t[2[s]a[r[z[a[a(1[2[s4a[1]2]s[4[1Jalsafv[2]a 4]0 ]2]3]4

Jomadas sobre elaboracion
01 | de Nomas Técnicas de 20
Control Interno Espeoificas.

Curso sobre Ley General de
02 | Prevencion de Riesgos en 16
Los Lugares de Trabajo.

Jomada sobre Elaboracion
03 | de Presupuesto de Inversion 8
Municipal Participativo.

Jomada sobre Ley de Etica

o Gubemamental.

Jomada sobre Planificacion

05 | Operativa

Los planes de capacitacion disefiados y puestos en marcha por la Municipalidad, estardn orientados por las dreas programaticas anteriores y ¢
proceso de permanencia de los empleados dentro de la Carrera Administrativa Municipal, para ser considerados dentro de la evaluacion d
especializacién dentro de un cargo determinado, las cuales seran acumuladas en su expediente personal.



15. ANEXOS.
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15.1. MODELO DE SOLICITUD DE CAPACITACION Y FORMULARIO DIRIGIDA AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR.

Santa Elena de de
ST
Gerente/ Jefe/Encargado de
Presente

Estimado Sefor

Saludandole y solicitdndole por este medio que para el desempeio el
cargo de en la unidad se me
otorgue 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 Solicitante



15.2. MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAPACITACION.

DATOS PERSONALES Y PROFESIONALES

NOMBRES APELLIDOS
No DE DUI NIVEL ACADEMICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE CARGO QUE DESEMPERNA

DATOS DE CAPACITACION

ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA( indicar tipo de capacitacion y nombre)

Valoracidn en escala de Relacion con las labores que el solicitante realiza (valor de este

l1a5s apartado)

Siendo: Aplicabilidad de los conocimientos al puesto de trabajo (valor de

1 valor minimo este apartado) =1

5 valor maximo Conveniencia de la participacion en la accion formativa(valor de
este apartado)

DISPONE EN SU CARGO DE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA APLICAR LA FORMACION

si[] No L]
TIENE l%GL'IN CONOCIMIENTO SOBRE LA MATERIA QUE SE VA A TRATAR EN EL CURSO
Si No

EN CASO AFIRMATIVO A QUE NIVEL (minimo 1 maximo 5) D

CONOCE LOS OBJETIVOS DE ESTE CURSO

si[_] No il

QUE ESPERA CONSEGUIR ASISTIENDO A ESTE CURSO (sefiale como maximo 3 respuestas)
-Ampliar mis conocimientos Personales...........c e erssiessenees
-Aplicarlo a mi puesto de trabajo........occ.oecmmr e isess s sersss sessssnsssssses
-Relacionarme con otros COMPARErOs. ... .o oo ceesessmensssnssssenssesersons

-Conseguir puntos para algunas promociones...............

L0 OO

-Mejorar la eficiencia en mitrabajo.......vee i e v

LUGAR FECHA

FIRM.A




S \%  ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

NA DEPAR,
Ak 4
O s

El INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

CERTIFICA: Que en el libro de actas y acuerdos municipales que esta Alcaldia lleva
durante el afio dos mil veinte, en el ACTA NUMERO TREINTA Y DOS: del dia catorce
de octubre del ailo dos mil veinte, se encuentra el acuerdo que literalmente dice:
ACUERDO NUMERO SEIS: El Concejo Municipal en uso de las facultades que la Ley le
confiere segun lo que manifiesta el articulo 30, numeral 14 del Codigo Municipal y en vista
de la presentacion del plan de Contingencia Municipal, el Manual de Etica Municipal, manual
de Politicas, Planes y Programas de Capacitacion, Manual de Politicas de Control Interno y
el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas, entregados por la
Comision para la Elaboracion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas y el
Gerente Municipal, para su revision y aprobacion, este concejo ACUERDA: La Aprobacion
de: El Plan de Contingencia Municipal, el Manual de Etica Municipal, el Manual de
Politicas, Planes y Programas de Capacitacion, el Manual de Politicas de Control Interno y
el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas, para que sean presentadas
a oficinas de Corte de Cuentas de la Republica

CERTIFICACION//1THHY.IPUITIIIE JORMNIIIL A ALK RAAIIE.A
ANTHIE MUHTTTIC MG.E TN A BT RUBRICAS. /11111111

La presente certificacion es conforme con la original, la cual se confronto y para los efectos
legales consiguientes, se extiende la presente certificacion en la Alcaldia Municipal de Santa

Elena, a los treinta y un dias del mes de enero del afio dos mil veintidos.

Sr. José Joaquin'‘Parada

L ~

Alcalde Municipal Secretaria Munici

2a Calle Pte. y 5a Ave. Sur, Bo. El Calvario, Tel.: 2622-4300 Fax: 2663-4004
Santa Elena, Usulutan, El Salvador, Centroamérica. www.alcaldiasantaelena.com
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