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I. INTRODUCCIÓN

El presente manual de capacitación tiene como orientación ser una guía pedagógica para facilitar la identificación de necesidades, la planificación, la ejecución y la evaluación de capacitaciones del personal de la Alcaldía de Tapalhuaca. 
La filosofía que orienta este manual, interpreta a la capacitación como un proceso participativo, dialógico, reflexivo y que busca motivar compromisos individuales y colectivos para el aprendizaje de conocimientos, actitudes y prácticas para el desempeño eficiente de las funciones municipales.
El manual es una guía para la construcción participativa y  protagónica de los planes de capacitación municipal. Así mismo, da elementos para la evaluación de los resultados logrados.

II. OBJETIVOS

1. Objetivo General

El manual sobre políticas, planes y programas de capacitación de los funcionarios de la Carrera Administrativa Municipal tiene como objetivo promover un proceso planificado y lógicamente sistematizado, a través del ejercicio de las competencias de la administración municipal por medio de la facilitación de conocimientos necesarios para el  desarrollo de actitudes, destrezas, habilidades y prácticas de los empleados/as. Por medio de las capacitaciones se pretenden superar deficiencias detectadas en  la evaluación de desempeño, conforme lo prescribe el artículo 47 de la Ley de  la carrera Administrativa Municipal, basándose en los manuales descriptores de cargos de la municipalidad.

2. Objetivos específicos

· Fortalecer las aptitudes, conocimientos, actitudes y prácticas de funcionarios y empleado/as de la alcaldía municipal de Tapalhuaca  para el buen ejercicio de sus funciones y que se responda eficientemente las demandas de la comunidad.
· Fortalecer la capacidad administrativa financiera, técnica y ética de la municipalidad.
· Favorecer el cumplimiento eficiente de las labores establecidas para los diferentes cargos

· Motivar y colaborar con el proceso de desarrollo integral de los empleados/as públicos municipales,  procurando  su vinculación personal con los objetivos de la municipalidad

· Contribuir a que Tapalhuaca tenga una gestión municipal moderna y transparente.

III. BASE LEGAL

1. Constitución de  la República: Art.40 inciso 1.-“Se establece un sistema de  formación profesional para la capacitación y calificación de los recursos humanos.”

La disposición anterior de carácter constitucional es genérica, como todas las regulaciones de la Constitución, establece para el Estado Salvadoreño y los Municipios como parte del mismo, la obligación de legislar sobre el tema de la capacitación profesional. La formación profesional es una actividad  educativa, a través de la cual se socializan conocimientos que contribuyen al eficiente desempeño.

2. Código Municipal: Art.4, No. 30. Compete a los municipios.” las demás que sean propias de la vida local y las que le atribuyan otras leyes.”

El artículo del Código Municipal da el fundamento para asumir como responsabilidad municipal la formación de sus empleados o funcionarios y las que se derivan  de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

3. Ley de la Carrera Administrativa Municipal 
Objeto de la ley.

“Art. 1.- El objeto de la 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 público municipal, la capacitación 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 hará exclusivamente con base en el mérito y aptitud; con exclusión de toda discriminación que se base en motivos de carácter político, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra índole. 

Cada Municipalidad deberá regirse conforme a las disposiciones establecidas en la presente ley.“
El artículo regula: a) El ofrecimiento de capacitación permanente a los servidores públicos de carrera. Porque solamente un personal capacitado  puede garantizar  la  eficiencia del régimen administrativo municipal; b) La capacitación deberá ser continua y en un proceso permanente; c)  El ingreso a la carrera administrativa municipal, la permanencia y el ascenso se harán exclusivamente con base al mérito, las aptitudes y los requerimientos para el cumplimiento del perfil para el cargo.
Objetivos de la capacitación 

“Art. 47.- La capacitación de los funcionarios de carrera tendrá como objetivo fundamental el óptimo ejercicio de las competencias propias de la administración pública municipal y estará orientada a propiciar el mejoramiento en la prestación de los servicios, a actualizar los conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades de los empleados, así como a subsanar las deficiencias detectadas en la evaluación del desempeño. 

Para garantizar estos objetivos, es necesaria la capacitación permanente de los funcionarios o empleados municipales, por lo que es obligatoria la creación del Centro de Formación Municipal, que estará a cargo del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal. 

Obligatoriedad  

“Art. 49. Las Municipalidades, individual o asociadamente y demás entidades municipales, están en la obligación de cooperar y coordinar con el Centro de Formación a cargo del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, en los procesos de planeamiento e implementación de programas de capacitación y adiestramiento, para lograr los objetivos establecidos en el artículo 47 de esta Ley.  

El Presidente del Consejo Directivo del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, hará 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 artículo. 

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

Registro de capacitaciones 

Art. 50.- Las capacitaciones recibidas por el funcionario o empleado deberán 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 deberán tomarse en cuenta para la evaluación del desempeño laboral 
De igual forma deberán registrarse los estudios realizados y capacitaciones recibidas por iniciativa propia del funcionario o empleado.”
IV. JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA DE LA CAPACITACIÓN
 ¿Por qué capacitar?  

1. Para socializar los contenidos, los cuales serán marcos de referencia comunes para todos los empleados. 

2. La capacitación sirve para superar diferencias entre lo que los/las empleados /as deberían saber hacer en el desempeño eficiente de su cargo y lo que realmente  saben hacer y producen.

3. Para superar los resultados de las evaluaciones de desempeño  condicionadas por lo establecido en el manual descriptor de cargos o puestos.

Importancia 

La capacitación, como parte del proceso educativo orientado a la formación de recursos humanos, ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajador/a municipal, por medio de la mejora de la calidad de las aptitudes, conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y prácticas que aumentan sus competencias para  desempeñarse con éxito en  su puesto de trabajo. Al mismo tiempo, resulta ser un importante referente que contribuye a la motivación, realización personal y fomento de la identidad institucional.

La capacitación es uno de los medios que tiene la autoridad municipal para  socializar y compartir con eficiencia, oportunidad y transparencia los requerimientos de la comunidad y, de manera especial, cumplir con las competencias establecidas en el Código Municipal y otras leyes relacionadas.

La mejora en la calidad de los servicios y la gestión municipal en general deben procurar:
· Enfocar la capacitación como proceso permanente.

· Mejorar conocimientos, actitudes y prácticas del personal.

· Experimentar un avance en el proceso de modernización institucional.
· Orientar las capacitaciones a la mejora en  el servicio a la comunidad.

· La responsabilidad sistemática de los/as empleados/as.
· Aplicar la política retributiva en la asignación salarial de los  empleados/as que participen con eficacia en las capacitaciones.
· Mejorar el trabajo administrativo, el desarrollo del personal, el ambiente de trabajo y la atención al público.

V. ÁMBITOS,  NIVELES DE ORGANIZACIÓN, MODALIDADES Y TIPOS DE CAPACITACIÓN
Este Manual es aplicable a todo el personal de la Alcaldía Tapalhuaca, en los  niveles de dirección, técnico, administrativo y operativo, tal como lo indican los artículos 6, 7, 8 y 9 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. Y también se extiende su aplicación en el nivel político, ya que es necesario  que el Concejo Municipales refuerce permanentemente sus conocimientos y capacidades para la gestión local.
En consecuencia, los niveles funcionales de la administración municipal,  las modalidades  y tipos de capacitación se describen en las tabla siguientes.

Tabla 1
Niveles funcionales, modalidades y tipos de capacitación
	N
	 Niveles funcionales (1)
	Modalidades (2)
	Tipos (3)

	1
	Funcionarios de dirección, planificación y organización del trabajo.
	Actualización
Especialización
Perfeccionamiento
	Preventiva
Correctiva
Enseñanza profesional
Motivación y desarrollo

	2
	Empleados/as  con funciones técnicas  especializadas con estudios universitarios o técnicos
	Actualización
Especialización
Perfeccionamiento
	Inductiva
Preventiva
Correctiva
Desarrollo de carrera
Técnica y adiestramiento

Enseñanza profesional 

Motivación y desarrollo

	3
	Funciones  de apoyo administrativo y técnico con estudios mínimos de bachillerato.


	Formación
Actualización
Especialización
Perfeccionamiento
Complementación
	Inductiva
Preventiva
Correctiva
Desarrollo de carrera
Técnica y adiestramiento
Motivación y desarrollo

	4
	Nivel operativo: apoyo a los servicios generales propios de la institución.


	Formación
Complementación 
	Inductiva
Preventiva
Correctiva
Desarrollo de carrera
Motivación y desarrollo


En la columna (2) de la tabla anterior se mencionan las modalidades de la capacitación, las que se refieren a:
+ Formación: Conocimientos básicos para dar una formación general y amplia del contexto municipal 
+ Actualización: Da conocimientos de los avances científicos y tecnicos
+ Especialización: Profundiza en el dominio de conocimientos, experiencias y habilidades de un área determinada.
+ Perfeccionamiento: Se propone completar, ampliar o desarrollar conocimientos y experiencias para potenciar el desempeño de funciones técnicas, profesionales o de gestión.
+ Complementación: Refuerza la formación de un trabajador con un manejo parcial de conocimientos y habilidades requeridas para el buen desempeño de su puesto de trabajo.
En la columna (3) de la tabla anterior se mencionan los tipos de capacitación, los que se refieren a:

+ Capacitación inductiva: Facilita la integración laboral del nuevo empleado.

+ Capacitación preventiva: Preparación del personal para enfrentar nuevas metodologías, técnicas y equipos de trabajo, que le permitan adaptarse a nuevos ambientes laborales. 

+ Capacitación correctiva: Soluciona problemas de desempeño, identificados en las evaluaciones respectivas y en los diagnósticos de capacitación.
+ Capacitación para el desarrollo de la carrera: Se orienta a facilitar las mejoras en el posicionamiento laboral, elevando la productividad  y la diversificación funcional.

+ Instrucción técnica y adiestramiento: Desarrolla conocimientos y habilidades técnicas que permite desarrollar mejores condiciones de trabajo.
+ Enseñanza profesional: Enseñanza de una materia especializada para grupo de empleados técnicos y profesionales que desarrollan labores de dirección y coordinación; para la actualización y adiestramiento en casos prácticos.
+ Motivación y desarrollo: Capacitación complementaria al trabajo que ejecuta, que le sirve para mejorar sus conocimientos generales y sus habilidades en otras áreas culturales, educativas y laborales.

VI. IDENTIFICACIÓN DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

La identificación de necesidades de capacitación es importante para reconocer las áreas dónde se necesitan mejorar o actualizar los conocimientos para el desempeño eficiente de los empleados
Algunos indicadores de la urgente necesidad de capacitar a los empleados/as y funcionarios municipales, pueden observarse en situaciones tales como:

· Retraso en la ejecución del trabajo. 
· Incumplimiento de órdenes.

· insuficiencia del conocimiento técnico del personal.

· Acumulación desproporcionada de trabajo.

· Lenta atención de las demandas del público.

· Desperdicio de recursos materiales y esfuerzos.

· Desmotivación del personal con los objetivos del gobierno.

· Negligencia de servidores públicos.
· Deficiencia en la distribución y supervisión del trabajo.

· Métodos de trabajo no acordes al momento histórico..

 Esos indicadores, invitan a determinar y clasificar las necesidades de capacitación, las que generalmente se manifiestan en los siguientes aspectos:
a) En la organización y sistemas administrativos

La estructura administrativa de la Alcaldía, formada por el conjunto de dependencias que llevan a cabo la gestión municipal, las atribuciones y funciones de cada área. Se incluyen los recursos materiales y  financieros; así como el personal labora en el lugar.
En este ámbito las necesidades de capacitación se identifican cuando no hay una coordinación adecuada y una misma actividad se ejecuta en varias áreas; incurriendo en un desperdicio de esfuerzos y recursos. También se detecta por la no definición de competencias y funciones de cada unidad; los inapropiados métodos de trabajo.

Desde una perspectiva preventiva, la necesidad de capacitación se identifica cuando el perfil del ocupante no alcanza a cubrir las exigencias del perfil del ocupante del cargo.

b) En el desempeño del puesto

La evaluación de desempeño es una fuente importante para la identificación de necesidades de capacitación, ya que al puesto de trabajo se asocian labores, responsabilidades y funciones operativas que colocan al empleado en un nivel específico de la administración municipal.
.

La capacitación en el desempeño del puesto se orienta a dar al empleado, la información, conocimientos y habilidades que le posibiliten para un adecuado cumplimiento de las tareas propias del cargo.

c) En la integración del personal a los objetivos del municipio

Se refiere a la motivación y desarrollo pleno de los /as empleados /as municipales que hacen suyos los objetivos de desarrollo y de administración eficiente del Gobierno Local, generando así un ambiente de convivencia y cooperación entre la comunidad, empleados/as y autoridades municipales.

Los objetivos generales del Municipio de Tapalhuaca, son: Servir a la comunidad e impulsar el desarrollo social, económico, político, educativo y cultural de la población. En correspondencia, las responsabilidades de los empleados municipales deben ser el desempeño eficaz, responsable, profesional y oportuno de las tareas encomendadas. 

d) En la atención al público

La administración municipal es un ámbito institucional que interactúa con las comunidades para prestar una serie de servicios públicos como por ejemplo: la extensión de partidas de nacimiento, certificaciones de matrimonios y otros trámites ante el Registro de Estado Familiar u otras unidades de la Alcaldía. Las necesidades de capacitación en este sector pueden ocurrir cuando se presenten situaciones como las siguientes: 
· Trato indebido al público.

· Deficiencia en la orientación e información de gestiones.

· Complicaciones en gestiones  y trámites.

· Incumplimiento de plazos, entregas y documentos 
VII.
MÉTODOS PARA IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION


En la identificación de las necesidades de capacitación se deben considerar los aspectos siguientes:
· Objetivos estratégicos institucionales y su relación con las funciones de la unidad en la que se hayan vinculados los cargos del personal. 
· Requisitos, habilidades, conocimientos, actitudes necesarias para el desempeño eficiente del cargo que ocupa actualmente el empleado o empleados.
· Forma en como desempeña las tareas del cargo que ocupa, según el manual de desempeño.
Los objetivos estratégicos dan el marco del perfil del cargo, el cual a su vez da los elementos del papel que debe desempeñar el empleado o funcionario  municipal y la forma en cómo se desempeña es su práctica de trabajo en el cargo. De la comparación de estos aspectos se derivan las necesidades particulares de capacitación.
Para identificar las necesidades de capacitación de los empleados y funcionarios municipales se recomienda el uso integrado o discrecional de las siguientes técnicas:
Tabla:

Técnicas para identificar necesidades de capacitación
	Nº
	Técnica 
	Descripción

	1
	Evaluación del desempeño
	Señalada por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, (LCAM: Art.43, nº2), para identificar necesidades de capacitación, en los aspectos que lo ameriten.

	2
	Entrevista
	Permite identificar los conocimientos, habilidades, actitudes y prácticas del empleado o funcionario que desempeña el cargo.

	3
	Observación directa
	Facilita percibir en la práctica, los conocimientos, actitudes y habilidades en el desempeño del cargo.

	4
	Requerimiento de jefe/a o autoevaluación del empleado/a
	Posibilita identificar necesidades de capacitación correctiva, preventiva o de adiestramiento para el desempeño frecuente o cotidiano de las funciones de un cargo.


	5
	Taller institucional de diagnóstico de necesidades de capacitación
	Permite identificar, de modo colectivo y participativo, las necesidades de capacitación ante los requerimientos de cambios de planes estratégicos municipales.


VIII.
ELABORACIÓN DEL PLAN DE CAPACITACIÓN
1. VISIÓN Y PAPEL DE LA CAPACITACIÓN

La capacitación de los empleados o funcionarios municipales es de naturaleza  permanente y de carácter obligatoria, según la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. De ahí que las municipalidades deben  cooperar y coordinar con el Centro de Formación Municipal a cargo del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, en los procesos de planeamiento y ejecución de programas de capacitación y adiestramiento para lograr los objetivos establecidos en el artículo 47 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
La capacitación debe interpretarse como proceso educativo, sistemático y organizado, diseñado para el aprendizaje de conocimientos, actitudes, habilidades y prácticas para el desempeño de las funciones requeridas por el puesto de trabajo y en un contexto de modernización y dinámica de la administración municipal

La capacitación posibilita el logro de los objetivos de planes estratégicos y operativos de las administraciones municipales; actualizando y mejorando los saberes y quehaceres de sus funcionarios.
2. CARACTERÍSTICAS Y LOGROS DE  LA POLÍTICA DE CAPACITACION
Una política de capacitación adecuada permite obtener los siguientes logros.

Tabla:

Características y logros de la política de capacitación
	Nº
	Característica
	Logros de la política de capacitación

	1
	Proceso de creación colectiva institucional 
	Proceso colectivo de creación continua de aprendizajes en función de los objetivos institucionales que se concretizan en el plan de capacitación. 

	2
	Identificación con la eficiencia  y transparencia
	Los funcionarios/as se apropian de la política de capacitación, asumiendo compromisos con los planes de capacitación para el logro de una gestión eficiente y transparente.

	3
	Procesos de gestión formativa
	Mejoramiento de la capacidad organizativa y funcional de la municipalidad, mediante el aprendizaje colectivo de las demandas del entorno y sus respuestas eficientes.

	4
	Contextual y periódico
	Elaboración participativa interna del plan de capacitación anual.


3. Directrices y normativas de la estrategia de capacitación
La estrategia de capacitación es una serie  de  nociones operativas articuladas entre sí que contribuyen a que los empleados municipales alcancen las competencias necesarias para el desempeño eficiente de sus funciones y el cumplimiento de los fines de la administración municipal. 
Cualquiera que sean los contenidos de la estrategia de capacitación, ésta deberá cumplir con las directrices y normativas siguientes.

	Directrices y normativas

	· Formación en programas de educación para el trabajo y desarrollo humano.
· Formación y desarrollo de competencias laborales 

· Asistencia obligatoria a los programas de formación y capacitación

· Participación en programas técnico – académicos, relacionados con las funciones del respectivo cargo.

· Cumplimiento con el horario de cada programa de capacitación y formación.

· Aplicación del conocimiento en el desempeño de sus funciones 
· Seguimiento y verificación de transferencia del conocimiento.

· Participación en las evaluaciones de los programas de formación 
· Justificación de inasistencias

· Cofinanciación de programas de formación y capacitación

· Programas  de formación con aplicaciones prácticas

· Medición del impacto de cada programa de formación.


Los contenidos de una estrategia de capacitación deben ser objeto de revisión y actualización anual; como resultado de los diagnósticos participativos anuales y sus correspondientes planes estratégicos, entre los cuales se debe incluir el plan de capacitación respectivo. 

En el diagrama siguiente se ilustra el proceso que debe originar los planes anuales de capacitación. 




CONTENIDOS DEL PLAN DE CAPACITACIÓN
	Nº.
	Contenidos
	Ejemplos

	1
	Identificación de necesidades de capacitación. Las personas encargadas de esa tarea son el gerente u oficina de personal 
	Legales:  Leyes municipales

	
	
	Administración: Técnicas secretariales, técnicas de redacción, Servicio a los usuarios.

	
	
	Financieras: Contabilidad

	
	
	Informáticos:: Computación

	2
	Objetivos: Se expone de modo preciso lo que se espera lograr. Pueden ser generales y específicos
	Objetivo General: Lograr un dominio  de conocimientos, habilidades y prácticas en las áreas legales, administrativas, financieras e informáticas.
Objetivo específico: conocer y aplicar adecuadamente el Código Municipal y otras leyes que se relacionan con la administración municipal.

	3
	Justificación: Se  razona por qué se realizan las capacitaciones y los beneficios que se lograrán
	El personal reconoce la necesidad de fortalecer conocimientos y prácticas de las áreas legales, administrativas, financieras e informáticas para un mejor desempeño funcional.

	4
	Selección de temas, tipo de capacitación y duración

Temas: conocimiento que ha de impartirse en las capacitaciones, listados y clasificados según áreas
	Temas: 
Legales: Código Municipal, Registro del Estado Familiar y Normativas Municipales
Administración Municipal: Relaciones humanas, Atención y trato al público, liderazgo, Liderazgo, Técnicas de redacción.
Financieros: Contabilidad 
Servicios Sociales: Desarrollo local
Informáticos: Excel
Servicios Generales: Mantenimiento de equipos.

	
	Tipo de capacitación: 

Pueden ser de: integración al puesto; Desarrollo de conocimientos y habilidades; Servicio al público; Manejo de equipo; Adiestramiento en sistemas y procedimientos de trabajo.
	Integración de auxiliar contable
Integración de auxiliar administrativo
Capacitación preventiva de Servicio al público

	
	Duración: Tiempo en el cual se ejecutará la capacitación; esto debe precisarse en días y horas, para determinar si es necesario que otro empleado/a sustituya al capacitando/a en el puesto de trabajo.
	Excel: Dos horas diarias, durante 15 días hábiles.
Servicio al público: 4 horas diarias, durante 5 días hábiles.


	5
	Ámbito de aplicación y cobertura: Hacer listado de capacitaciones: nombre de la persona; cargo que desempeña, nivel funcional, área de trabajo; contenido de la capacitación y área de capacitación. Esto permite coordinar el trabajo municipal y el plan de capacitación.
	Nombre

Cargo

Nivel

Funcional

Área de Trabajo

Capacitación
Contenido

Área



	6
	Duración del plan: Determinar el período para el cual se ha elaborado el plan municipal de capacitación.
	Un año.

	7
	Responsabilidad institucional: Expresión del nivel de compromiso municipal con las capacitaciones:

+ Especificación del nivel de compromiso del gobierno local con respecto al Instituto de Formación Profesional, ISDEM.
+ Especificación del nivel de compromiso del gobierno local con otras municipalidades para afrontar necesidades de capacitación.

+ Programa de capacitación permanente del personal, según las necesidades del Municipio.
	Expresión de compromisos institucionales para las capacitaciones:
+ Compromiso en tiempo, recursos y otros, con Instituto de Formación Profesional, ISDEM.

+ Compromiso en tiempo, recursos y otros, con asociación de municipios.

+Compromiso en tiempo, recursos y otros, de la administración municipal con su personal

	8
	Costos y financiamientos: 

La municipalidad calculará el número y tipo de capacitaciones  que recibirá del Centro de Formación Municipal de ISDEM, con base en los costos y tarifas fijadas por su Concejo Directivo 
	+ Especificación del monto a pagar al Centro de Formación Municipal de ISDEM, por el número y tipos de capacitaciones

	
	Costos y financiamiento al que se compromete la municipalidad en el asocio con otros municipios para la capacitación.
	+ Especificación del monto a pagar en el asocio con otros municipios, por el número y tipos de capacitaciones.

	
	Costos y financiamiento al que se compromete la municipalidad en las capacitaciones asumidas por su propia cuenta.
	+ Especificación del monto a pagar por la municipalidad en las capacitaciones asumidas por su propia cuenta.

	9
	Evaluación de las capacitaciones: Es un proceso  que inicia con el análisis de los objetivos de la capacitación, la ejecución y el final de la misma. Es recomendable que al menos se haga la evaluación inicial y final de la capacitación; para evaluar los logros alcanzados y las tareas de capacitación pendientes.
Un método complementario es la observación: El jefe observará si el trabajador es más eficiente en su desempeño.

.


	Elementos para la evaluación inicial

1. Nombre de el empleado

2.Cargo que ocupa

3.Unidad a la que pertenece

4. ¿Qué conocimientos sobre la capacitación desea recibir?
5. ¿En qué forma pretende aplicar al puesto de trabajo los conocimientos adquiridos? 

6. Identifique los beneficios que logrará con la capacitación

	
	
	Elementos para la evaluación final

· Nombre del empleado/a

· Cargo

· Unidad a la que pertenece

· ¿Qué conocimientos adquirió con la capacitación recibida?

·  De acuerdo a los conocimientos que recibió ¿cuál es la aplicación de éstos al cargo?

· ¿Qué beneficios le dan a la alcaldía municipal y a su persona los conocimientos que adquirió?

	10
	Requisitos para optar a una capacitación del ISDEM

	
	a) Estar inscrito en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal 

b) Las opciones de capacitación deben estar programadas dentro de un plan anual de capacitación que incluya  la relación entre objetivos y funciones.

c) Evaluación que recomiende y justifique la  capacitación 

d) Que el concejo municipal conozca y dé trámite a los procesos y solicitudes de capacitación.

e) El registro oportuno dentro del expediente de cada empleado/a los créditos académicos alcanzados tanto en los procesos de capacitación e instrucción recibidos a nivel de local y nacional incluyendo las copias de los diplomas recibidos

f) El registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal ha de enviar una copia de esta actualización del empleado al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal; según lo  establecido en el artículo 50 de la ley de la carrera administrativo municipal. Las capacitaciones recibidas por el funcionario o empleado deberán registrarse en su expediente personal y deberán  tomarse en cuenta para la evaluación de su desempeño.

g) Medición de los resultados e impactos derivados de la capacitación recibida por el empleado/a en su relación con el cargo y los fines de la institución. Este aspecto ha de considerarse en el proceso de evaluación del desempeño.



DIAGNÓSTICO


PARTICIPATIVO





PLAN  DE CAPACITACIÓN





PLANES ESTRATÉGICOS








�  Deberá ser solicitada por escrito ante el Concejo Municipal y a la Comisión de la Carrera Administrativa Municipal





