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PRESENTACION

La relevancia de un plan de capacitaciéon de personal se basa en la necesidad constante de estar
fortaleciendo al personal que se encuentra desempefiando funciones dentro de la municipalidad.

Hoy en dia, los procesos de globalizacién y modernizacién, en donde la informacion y la
comunicacion son abundantes, el conocimiento se vuelve indispensable y las capacidades se
convierten en la materia prima que debemos cultivar, situacién por la cual es necesario capacitar
al personal municipal, y de esta manera fortalecer el desarrollo de las habilidades mediante la
adquisicion de conocimiento, la experiencia y la practica.

Las capacitaciones deben relacionarse de manera directa con las necesidades y retos particulares
de cada departamento. Para lo anterior, la Direccidn de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Santa Cruz del Quiche, es la responsable directa de la implementacién de planes de capacitacion
gue promuevan el fortalecimiento y crecimiento del personal municipal.

En este enfoque, se presenta el siguiente Plan de Capacitacién de Personal Municipal como
herramienta para fortalecer las capacidades y habilidades del personal municipal de la
Municipalidad de Santa Cruz del Quiche.
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OBJETIVOS

e Contar con un manual de capacitacién que documente en forma integrada y consistente
las politicas y los procesos sugeridos para desarrollar el Programa de Capacitacién vy
Desarrollo de Competencias en la Municipalidad de Santa Cruz del Quiche.

e Contar con un manual que brinde al Concejo Municipal, un material de referencia de
buenas practicas de capacitacion para los trabajadores/as de la municipalidad.

e Contribuir a la consolidacién de la carrera administrativa municipal e incrementar las
capacidades y competencias internas por medio de las politicas y procesos de
capacitacion.

APLICACION Y ALCANCES

Los procedimientos sugeridos, contenidos en este Manual son para uso exclusivo de la
Municipalidad de Santa Cruz del Quiche. Su Implantacién, aplicacion y seguimiento se hara
contando con la aprobacidn del Concejo Municipal, y/o con la delegacidn de éste hacia el Alcalde
Municipal. La Municipalidad de Santa Cruz del Quiche, gozando del derecho constitucional de su
autonomia, tendra la facultad de observarlo, adaptarlo, y adecuarlo a sus propias
caracteristicas vy necesidades, su contenido incluye los procesos para la capacitacion del
personal municipal, requiere de una adecuacién y adaptacion a las propias caracteristicas y perfil
de las necesidades y capacidades de esta municipalidad. Estas tareas y trabajos pendientes, seran
responsabilidad de la Municipalidad de Santa Cruz del Quiche, las cuales nombraran, asignarany
delegaran a los responsables de la implantacién de dicho plan.

MARCO LEGAL

El plan de capacitacidon de personal municipal, esta bajo la cobertura y supeditado a lo que la ley
establece. Por lo tanto el mismo esta enmarcado dentro del marco legal municipal, incluidos en el
Cddigo Municipal, la Ley General de Descentralizacion, la Ley de Servicio Municipal, y los
Reglamentos Internos de Trabajo suscritos entre las municipalidades y los trabajadores
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municipales. Asimismo en forma supletoria con el Cddigo de Trabajo y los tratados
internacionales suscritos en materia laboral por el Estado guatemalteco.

SUGERENCIAS PARA LA IMPLEMENTACION

Las siguientes son sugerencias y recomendaciones para facilitar la implementacion y adaptacion
del manual de capacitacion a nivel interno de la municipalidad.

e Leery estudiar el contenido del manual.

e Nombrar y delegar la responsabilidad a la Direccién de Recursos Humanos y/o personas
gue seran responsables de implementar dicho manual de capacitacién.

e La Direccion de Recursos Humanos es la responsable y la autoridad para implementar el
manual.

e Contar con presupuesto asignado para la implementacidon de un plan de capacitacién
orientado para los trabajadores/as municipales.

e Considerar los recursos para su ejecucion.

e El Concejo Municipal y/o Alcalde deberan oficializar el Manual, las politicas y normas que
regirdn en la municipalidad en relaciéon a evaluacién del desempeno del trabajador
municipal.

e El Alcalde podra autorizar la modificacién y actualizaciéon del manual. Las mismas serdn
realizadas con previa autorizacidn por la Direccién de recursos Humanos Municipal.

e Para facilitar el proceso de adaptacién e Implantacién del manual, se recomienda utilizar
una copia en formato electrdnico, que permita realizar cambios y actualizaciones.

e Se debera disefiar o adaptar los formatos o formularios contenidos en el Manual para
proceder a implementarlos.

e Aplicar el presente plan y su Manual de Evaluacién del Desempefio a los trabajadores/as
municipales siguiendo la metodologia y los procedimientos establecidos.

e Documentar las actividades o acciones de evaluacién del desempefio realizadas al
empleado municipal y actualizar los archivos del trabajador municipal evaluado.

e Informar de los avances, problemas y recursos a necesitar a sus autoridades superiores.

e Mantener actualizado el Manual y hacerle las modificaciones y correcciones que se vayan
necesitando.
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VALORES Y PRINCIPIOS SUGERIDOS DE ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS

Valores institucionales:

. Solidaridad con todos los vecinos: fomentar la solidaridad con los vecinos y entre los
vecinos que integran el municipio. Lograr la misma por medio de procesos consensuados
de solidaridad y participacion ciudadana para mejorar la calidad de vida de todos los
vecinos y miembros las comunidades que integran el municipio.

. Valorizacién de la vida y del trabajador municipal: valorar la vida en todas sus
manifestaciones, principalmente al ser humano, y propiciar el desarrollo integral del
trabajador municipal.

. Honestidad y Transparencia: valorar la transparencia y la honestidad. Estos estaran
presentes en todos sus actos, en la gestion y administracién de los recursos y el
patrimonio del municipio y en sus relaciones internas y con terceros.

. Cultura institucional de trabajo con calidad y de servicio al vecino: propiciar por medio de
sus autoridades una cultura institucional con una mistica de trabajo en la cual se realiza el
mismo con calidad y privilegiando el servicio y atencidn al vecino.

o Relaciones que propicien el bien comun: buscar el bien comidn en todas sus relaciones
internas, externas, institucionales e interinstitucionales. Dentro de sus prioridades estan
las relaciones con la mancomunidad a la que pertenecen, los COMUDES, COCODES, la
ANAM, instituciones del Estado, la sociedad civil, el sector de la iniciativa privada y la
cooperacion internacional.

o Integridad del Municipio y la Autonomia Municipal: velar con el respaldo de la
Constituciéon Politica de la Republica, el Cdédigo Municipal, Ley General de
Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo, otras leyes aplicables y sus propias
disposiciones u ordenanzas emitidas por el honorable Concejo Municipal, por la integridad
del municipio, la conservacion de su patrimonio y los recursos naturales y su medio
ambiente. Asimismo, por preservar la autonomia municipal y el fortalecimiento del poder
local y la participaciéon del vecino en la toma de decisiones por medio de consultas y
cabildos abiertos.
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PRINCIPIOS A OBSERVAR PARA LA CAPACITACION DEL
TRABAJADOR MUNICIPAL

La direccién y conduccion del trabajador municipal dentro de la municipalidad requiere apegarse a
una serie de principios que la experiencia y la teoria de la administracion de recursos humanos y
de la organizacidn han comprobado que, al observarlos y tomarlos como una referencia valida,
hacen mas eficiente y eficaz su gestidn. Los principios a observar son los siguientes:

. Principio de identificacidn con la cultura del municipalismo: se buscard desarrollar en el
trabajador municipal una cultura afin con el municipalismo y los gobiernos locales, con
énfasis en la autonomia y la descentralizacién municipal.

o Principio del desarrollo organizacional de la municipalidad: se buscard propiciar un
desarrollo organizacional de la municipalidad congruente con su visiéon, misidén y sus
objetivos, y dentro de la cultura municipal, por medio del desarrollo del servidor
municipal, dentro de las intervenciones para lograrlo estara la evaluacién del desempeiio
del trabajador municipal.

. Principio de la meritocracia para la integracion del personal: se aplicara la evaluacion del
desempeno, para sustentar las capacidades y merecimientos, tanto para confirmar, como
para promover y ascender a los empleados municipales dentro de la carrera administrativa
municipal.

. Principio de la profesionalizacion del empleado municipal: se promovera la
profesionalizacién de los servidores municipales por medio de la capacitacion y desarrollo
de sus competencias, la evaluaciéon de su desempefio, su promocidn en base a meritas
dentro de la carrera administrativa y la garantia de la regularidad de sus cargos.

o Principio de la definicion de objetivos y metas consensuadas para propiciar el
rendimiento: se buscard que los empleados municipales desarrollen en forma
consensuada con las autoridades municipales, sus objetivos y metas de trabajo para cada
ejercicio anual, propiciando el esfuerzo, la dedicacidn, el profesionalismo, el servicio y la
lealtad hacia la institucion.

. Principio de la carrera administrativa municipal del empleado municipal: se promovera la
carrera administrativa municipal de los servidores municipales. Se buscara la consolidacion
y la mejora de los servicios municipales por medio de la evaluacién del desempefio del
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trabajador municipal. Esta sera la base para adjudicar los ascensos, promociones vy el
desarrollo profesional del trabajador municipal dentro de la institucién.

PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE COMPENTENCIAS

Justificacion

La Municipalidad aplicara modernas técnicas de administracion de recursos humanos y dentro de
éstas la capacitacion y formacion de los trabajadores/as en las competencias requeridas por los
puestos que ejercen dentro de la estructura organizacional de la institucion. Se persigue con ello el
desarrollo del empleado/a municipal, su profesionalizacidn y fortalecer la carrera administrativa
dentro de la institucidon. Congruente con lo anterior se busca un aumento significativo de la
productividad de los servicios prestados y una mejora apreciable en cuanto a la calidad y eficiencia
con la que se desarrollan los mismos en beneficio de los vecinos.

Objetivos
El plan busca la optimizacién y el desarrollo del recurso humano y tiene los siguientes objetivos:

a) Contribuir a mejorar las competencias requeridas para desarrollar con propiedad vy
eficiencia las responsabilidades y deberes que implican los puestos o cargos de la
institucion.

b) Detectar necesidades de capacitacion y desarrollo de competencias que requieren las y

los trabajadores de la municipalidad.

c) Elevar las capacidades y competencias de los trabajadores por medio de la capacitacién
y formacion programada y contribuir a su carrera administrativa sobre la base de méritos.

Ejes rectores

El plan contara con cuatro ejes rectores, que le proporcionan una direccidn, su estructura y sobre
los cuales estd sustentado su desarrollo por medio de procesos estructurados y programados.
Estos son los siguientes:

e Los planes, proyectos, programas y estrategias impulsadas por la Municipalidad.
e Las descripciones de puestos y los perfiles de los cargos que integran la estructura
organizacional de la institucion.
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e La identificacidon de las competencias requeridas para desarrollar las responsabilidades y
deberes de los puestos en forma eficiente y eficaz.

e La deteccidén de las necesidades de capacitacion de los servidores municipales y la brecha
con las competencias requeridas.

Directrices generales del programa

Para integrar y elaborar el Plan de Capacitacién de la municipalidad de Santa Cruz del Quiche se
seguiran las directrices basadas en los ejes rectores:

e Partir de conocer y analizar los planes estratégicos, planes operativos, programas y
proyectos con que cuente el municipio. De este conocimiento se determinara que
competencias son requeridas por los técnicos y funcionarios de la municipalidad para
desarrollar eficiente y eficazmente los mismos.

e Estudiar y analizar la estructura de organizacién de la institucion, relaciondandola con la
estrategia de desarrollo municipal y de servicio que se impulsa a favor de los vecinos, e
identificando si existen las capacidades organizacionales requeridas. Esto implica el
confirmar si se cuenta con todas las unidades o areas funcionales, técnicas, de asesoria y
operativas requeridas, y si éstas cuentan con los cuadros de personal necesarios.

e Estudiar y analizar las descripciones de los puestos y sus correspondientes perfiles. El
analisis de puestos y perfiles es importante para conocer las responsabilidades y
atribuciones delegadas a los trabajadores/as y funcionarios municipales; asi como de los
requisitos de los puestos a ser llenados por los servidores municipales que los ejercen.
Estas ultimas incluyen las competencias requeridas para el puesto y se utilizan para
detectar necesidades de capacitacién respecto a lo que les corresponde realizar.

e Realizar un estudio de necesidades de capacitacidon y formacion de los trabajadores/as
municipales. Este se realizard partiendo de tres fuentes de informacién:

a) Necesidades detectadas por medio de una encuesta a los servidores municipales,
b) Del andlisis de puestos e identificacidon de las competencias requeridas y
c) Resultados de las evaluaciones del desempefio y recomendaciones de mejora.

e Determinar la brecha existente entre las competencias requeridas por los puestos y las
actuales competencias y capacidades con que cuentan los trabajadores/as que
desempeian dichos cargos.

e Establecer una estrategia de formacidn y desarrollo de competencias por medio de la
capacitacidn para beneficio de los trabajadores/as. Esto se instrumentalizara por medio de
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elaboracion y posterior ejecucion de un Programa de Capacitacion y Desarrollo de
Competencias para el personal.

Lineamientos del programa

1. Se mantendrd y fomentard un programa permanente de capacitacion relacionado con: la
autonomia municipal, la descentralizacion municipal, el control territorial, el medio ambiente
y los recursos naturales, el manejo sostenido de los recursos forestales y otros que surgieran
de acuerdo a las necesidades de la municipalidad. También los relacionados con el marco
legal e institucional: los Consejos de Desarrollo, el Cdédigo Municipal, la Ley de Servicio
Municipal, la Ley General de Descentralizacidn, la Ley de Registro de Informacién Catastral, y
las Transferencias del Gobierno Central (el Situado Constitucional, IVA PAZ, Circulacion de
Vehiculos y Petrdleo).

2. Se fomentara la formacién y capacitacion de los funcionarios y los trabajadores municipales,
para incrementar y fortalecer sus competencias en areas y temas de importancia para la
administracién, las finanzas, la gestion, el control y la prestacion eficiente y eficaz de los
servicios municipales a los vecinos.

3. Se brindard a los trabajadores/as capacitacién y adiestramientos relacionados con sus
funciones y responsabilidades delegadas, orientadas al desarrollo de las competencias
requeridas para desempeiarlas con propiedad y eficiencia.

4. Se fomentara la realizacidn de alianzas estratégicas y la busqueda de apoyos técnicos y
financieros con instituciones nacionales y la cooperacion internacional, que cuenten con
programas orientados al fortalecimiento institucional de la Municipalidad y de sus cuadros
de personal por medio de la capacitacién.

5. Se contard con asignacién presupuestaria para elaborar y ejecutar el plan y éste estara
considerado tanto en los planes operativos anuales, como en el Presupuesto General de la
Institucion.

6. La Municipalidad elaborard y aprobard para cada ejercicio el Plan de Capacitacidn, dicho plan
se estructurara en cuatro areas tematicas:
a) Temas de interés municipal, legal y estratégicos del municipio.
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b) Temas de administracion, planeacidn, organizacion, gestion, control, eficiencia y eficacia
de los servicios municipales.

c) Temas para elevar las competencias del trabajador/a municipal

d) Temas ofrecidos por instituciones nacionales o internacionales y la cooperacion
internacional.

7. La capacitacion se considerard como un proceso educativo y formativo a corto, mediano y
largo plazo en el cual el trabajador/a municipal adquirira, reforzard o complementara sus
conocimientos, habilidades técnicas, y las actitudes necesarias para incrementar y mejorar su
desempefio.

8. La Municipalidad como parte de su proceso de desarrollo organizacional, considerard de
acuerdo a su presupuesto y capacidades financieras, el crear una instancia a cargo de la
capacitacion, la cual, formara parte y estara supeditada a la Instancia de Recursos Humanos.

9. La Municipalidad delegara en la Direccion de Recursos Humanos, incluida la Unidad de
Capacitacion si ya se contare con la misma, las funciones y responsabilidades para planificar,
organizar, integrar, dirigir y controlar los procesos de capacitacién y adiestramiento que se
realicen en la Municipalidad. Se considerara de acuerdo al presupuesto y capacidades
financieras, el invertir.

10. Y contar con facilidades y equipo para realizar las actividades o intervenciones de
capacitacién. Dentro de las prioridades estan el contar con un equipo audiovisual, una
computadora portatil, asi, como un salén con dimensiones minimas, con iluminacidn,
ventilacién y que cuente con el mobiliario para el acomodo de los participantes.

Procedimiento general para elaborar el plan

Para desarrollar el Plan de Capacitacidon de la Municipalidad, se realizardn tres fases o etapas,
siendo las siguientes:

A. Deteccidon de necesidades de Capacitacion

B. Determinacion de la brecha entre competencias requeridas y competencias actuales

C. Integracion del Plan

12
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A. Deteccion de necesidades de Capacitacion

Al. Fuente planes, programas, proyectos y estrategias del municipio.

1. La Municipalidad por medio del Alcalde Municipal en coordinacién con la Direcciéon de Recursos
Humanos, tomando en consideracion los planes, programas, proyectos y estrategias, decidiera que
temas de importancia para el municipio y su administracidon y prestacidn de servicios, seran
incluidos en el Plan de Capacitacién.

2. Los Directores y Coordinadores de las distintas unidades de la municipalidad, sobre la base de
objetivos, planes y actividades incluidos en el plan operativo anual, POA, determinaran las
necesidades generales de capacitacion de los trabajadores/as municipales de su area.

3. Estos seran hechos del conocimiento de Direccion de Recursos Humanos
A2. Fuente Descriptores de Puestos y Perfiles y las Evaluaciones del Desempeiio.

1. La Direcciéon de Recursos Humanos y/o el Jefe inmediato realizard un analisis de los puestos a
su cargo. Para ello revisard y analizara las descripciones de puestos y sus perfiles. Determinara las
competencias requeridas para desempeifiarlos apropiadamente:

a) Conocimientos requeridos,
b) experiencias necesarias,

c) habilidades deseables, y

d) aptitudes requeridas.

2. Se elaborard un listado de las competencias requeridas y se relacionaran con cada uno de los
puestos, esto se representara por medio una Matriz de Puestos y Competencias. (Ver Anexo 9)

3. Se revisaran y analizaran las evaluaciones de desempefio del trabajador/a municipal y se
verificaran las sugerencias y recomendaciones de capacitacion.

4. Se elaborara un listado de capacitaciones sugeridas producto de las evaluaciones del
desempeiio realizadas.

5. Estos seran hechos del conocimiento de la Direccién de Recursos Humanos.

13
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A3. Fuente, Encuesta realizada al trabajador/a municipal.

1. La Direccion Municipal de Recursos Humanos circularda un memorando, dirigido a los
Funcionarios, Jefes y Coordinadores de las distintas dreas o unidades, donde se solicite su
colaboracidn en la realizacion de la Encuesta de Necesidades de Capacitacion. (Ver Anexo 1).

2. La informacién solicitada serd captada por un formulario, Encuesta de Necesidades de
Capacitacidn y Adiestramiento, el cual debera ser llenado por el trabajador/a municipal que labora
en cada Direccion y Unidad de la Municipalidad. (Ver Anexo 2).

3. El trabajador/a municipal debera llenar el formulario con informacién relacionada con:

a) educacién formal recibida y centro de ensefianza,

b) los cursos, capacitacidon y seminarios recibidos, y

c) las necesidades de capacitacion o temas de interés relacionados con sus
responsabilidades.

4. Los Jefes inmediatos, revisaran las encuestas llenadas por el trabajador/a municipal a su cargo.
De existir otro nivel jerarquico, serdn también conocidos por el Jefe del Area o unidad respectiva.

5. Las encuestas de necesidades de capacitacién seran remitidas por la via mas expedita a la
Direccién de Recursos Humanos. Se adjuntara un memorando donde se resuma las necesidades
generales del departamento, seccidn o unidad.

6. La Direccién de Recursos Humanos si existieran dudas, podra realizar posteriormente una
entrevista directa de tipo selectivo con el trabajador/a municipal, para confirmar o complementar
la informacion recolectada y validar la misma.

7. Se revisardn y analizaran las boletas de las encuestas generadas y se elaborara un listado de
necesidades de capacitacién detectadas, organizado por empleado municipal y puesto, para cada
area, departamento, seccién o unidad a la que pertenecen.

8. Se revisaran los archivos individuales de cada trabajador/a municipal, para verificar su curriculo
y las capacitaciones previas recibidas. Se llevard un cuadro de control con las capacitaciones
recibidas. En dichos archivos y cuadros de control se mantendrd informacién actualizada sobre la
capacitacidn recibida, tanto antes de prestar sus servicios a la Municipalidad y durante su
desempeno en el puesto y la programada.
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B. Determinacion de la brecha entre competencias requeridas y
competencias actuales

1. Se realizard comparando los resultados obtenidos de las detecciones de necesidades de
capacitacidn, fuente descriptores de puestos y perfiles y las evaluaciones del desempefio (punto
A2), con la deteccion de necesidades de capacitacién, fuente encuesta realizada a los
trabajadores/as de la municipalidad y los archivos de personal (punto A3).

2. La brecha que se establezca como diferencia entre las competencias requeridas por el puesto y
las que cuenten los trabajadores/as, determinara el area tematica, el contenido, nivel y categoria
de capacitacién y formacion deseable a impartir en cada caso en particular.

3. Se elaborard un listado por trabajador/a municipal y puesto, donde se indique las competencias
deseables que se deberan desarrollar.

C. Integracion del Plan

1. La Direccién de Recursos Humanos estudiara y analizard los resultados de dos etapas anteriores
(A'y B). Para ello utilizara:

a) listado de capacitaciones relacionadas con los planes, estrategias y prioridades del
municipio,

b) Matriz de Puestos y Competencias,

c) listado de capacitaciones sugeridas producto de las evaluaciones del desempefio,

d) listado de necesidades de capacitacion captado por la encuesta, y

e) listado de competencias deseables a desarrollar detectado en la brecha comparativa.

2. Considerar las ofertas ofrecidas y confirmadas de capacitacién y adiestramiento por parte de
instituciones nacionales y de cooperacién internacional que apoyan el fortalecimiento municipal.

3. Realizar un analisis costo/beneficio de las actividades a realizar y de las prioridades,
considerando los recursos financieros, el presupuesto disponible y el costo de oportunidad.

4. Elaborar sobre la base de los anteriores analisis, actividades y trabajos desarrollados, un listado
de los cursos, charlas, seminarios y talleres a desarrollar por drea tematica y organizarlo por
departamento, y por niveles de puestos.
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5. Integrar y elaborar la propuesta del Plan de Capacitacidén para los funcionarios y trabajadores
municipales para el préximo ejercicio. El Programa debera contener

e Definicién de objetivos y metas

e Definicién de las actividades de capacitacidén y adiestramiento a realizar, estructurada por
area tematica:

e Temas de Interés municipal, legal y estratégicos del municipio. Temas de administracion,
planeacién, organizacién, gestion, control, eficiencia y eficacia de los servicios municipales.
Temas para elevar las competencias del trabajador municipal. Temas u oportunidades
ofrecidas por instituciones o cooperantes.

e Cronograma de las actividades

e Lugary horario de las actividades

e Listado de los cursos, seminarios, talleres, conferencias, foros, modulos, diplomados vy
otras modalidades de capacitacién y formacién a impartir

e Contenido minimo de los perfiles de los cursos o seminarios

e Definicidn de a quienes va dirigida la capacitacion

e Metodologiay didactica a utilizar y

e Procedimiento y requisitos para aplicar o participar en la actividad de capacitacién.

6. La propuesta del Plan debe contar con: a) presupuesto, b) cotizaciones de empresas de
capacitacion o de capacitadores o instructores individuales, c) estandares del valor de la
hora/capacitador, d) estimacion de gastos aproximados por concepto de material de los
participantes, alquiler de las instalaciones requeridas, equipo y apoyos audiovisuales y e) gastos
varios de atencion a los participantes, diplomas y viaticos.

7. El Plan de Capacitacion y su calendarizacidn, debera estar desarrollado y completado antes de
gue se someta (minimo un mes de antelacidn) la propuesta de Presupuesto de ingresos y egresos
para el préximo ejercicio, por parte del Alcalde Municipal a la consideracion del Concejo Municipal
para su sancidn y aprobacion.

8. La propuesta del Plan de Capacitacidn ya integrado sera sometido a consideracidn del Alcalde
Municipal para su aprobacién y autorizacion. Se prevé que el mismo entre en vigor el primer dia
habil del mes de enero de cada ejercicio. La Direccién Administrativa Financiera DAFIM hara las
provisiones presupuestarias para cubrir el financiamiento del Programa.

9. El Plan de Capacitaciéon y su calendarizacion aprobado para el siguiente ejercicio sera
comunicado a todos los Jefes y Encargados de las distintas unidades, para su conocimiento y para
gue estos lo hagan extensivo a los trabajadores municipales.
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EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION

La Direccidon Municipal de Recursos Humanos serd la encargada de la ejecucion, coordinacion y
seguimiento del Programa de Capacitacion y Desarrollo de Competencias.

Dentro de las actividades a desarrollar estan:

1. Elaborar la programacion y calendarizacién de las actividades de capacitacidn y adiestramiento.
Esto se hara por medio de un cronograma de actividades.

2. Se deberd contar con un presupuesto aprobado para realizar las actividades de capacitacion
programadas.

3. Enviar con la debida anticipacién a quienes va dirigido la actividad de capacitacién, un
memorando para recordar la programacion de la misma, los temas a impartir, la metodologia y la
logistica del evento. (Ver Anexo 3).

4. Solicitar por medio de un memorando al Jefe inmediato del trabajador/a municipal la
autorizacién para que éste pueda asistir a la misma.

5. Contar con el apoyo del area interesada contactaran a los expositores, instructores y
facilitadores de las actividades de capacitacidn.

6. De haber gastos y honorarios externos, la negociacion de los mismos, debera contarse con la
aprobacion del Alcalde Municipal y tener presupuesto disponible para los mismos.

7. Solicitar a los instructores y capacitadores que previo a realizar la actividad o intervencion de
capacitacidn, entreguen informacién sobre el contenido del seminario, taller o curso a desarrollar.
La informacion debera especificar o contener: a) Nombre del seminario, taller o curso a impartir.
b) Nombre completo del instructor, profesion y una breve descripcion de experiencia y
competencias. c) Objetivos de la capacitacion y del tema a desarrollar. d) A quiénes esta dirigida la
capacitacion. Clase/ categoria de puestos e) Contenido o indice de temas a tratar f) Metodologia y
didactica a emplear g) Carga horaria de la actividad, duracion y organizacién h) Nimero minimo y
maximo de participantes sugerido i) Requerimientos de apoyo de equipo: audiovisual (cafionera,
retroproyector, transparencias), computadora portatil, extensiones para conexiones eléctricas,
material del participante, y j) Referencias de material bibliografico o temas técnicos
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8. Confirmar por lo menos tres dias de antelacién la asistencia del expositor o instructor para la
actividad programada, asi como la disponibilidad del local y la existencia de los recursos de apoyo
a necesitar.

9. Elaborar un perfil resumido de la actividad de capacitacién con la informacién aportada por el
expositor o instructor. Reproducirlo para servir de guia del curso a impartir y una copia sera
entregado a los participantes.

10. Si la actividad de capacitacion lo requiere para lograr una mejor transmisiéon de conocimientos,
experiencias y de existir presupuesto disponible con facilidades de reproduccién, se reproducira el
material técnico para el participante. El mismo sera entregado a los participantes de acuerdo a la
sugerencia del expositor, al principio o al final de la actividad.

11. Coordinar la realizacién de la actividad de capacitacion. Se preverd el lugar de su realizacién,
las facilidades del local para el nUmero de participantes, el mobiliario y equipo necesario, equipo
audiovisual, el material del participante y los apoyos didacticos que sean necesarios y lo solicitados
por el instructor o facilitador, punto 7mo. anterior.

12. De existir presupuesto y los recursos necesarios, se podra alquilar salones apropiados en
hoteles o centros de capacitacion para realizar las actividades. Asimismo el brindar atenciones a
los participantes y refrigerios.

13. De preferencia si es posible contar con un local apropiado dentro de la misma Municipalidad,
las capacitaciones se realizardn en sus mismas instalaciones. De no contar con el mismo se
realizardn gestiones con otras instituciones gubernamentales y ONGs que puedan colaborar con la
facilitacidn de salones propios para realizar actividades de capacitacidn.

14. Confirmar en todas las actividades de capacitacidon y adiestramiento la asistencia de los
participantes y se llevara un control sobre su permanencia y aprovechamiento.

15. Acreditar la participacion del personal en las actividades de capacitacidn. Se extenderan
diplomas o constancias de participacién y cumplimiento del programa. Las acreditaciones sélo se
otorgaran a los que cumplieron satisfactoriamente la carga horaria y los requisitos de asistencia y
participacién del mismo.

16. En todas las actividades de capacitacidn se pasard una boleta para evaluar tanto al docente o
instructor, como a la actividad de capacitacion en su conjunto. (Ver Anexos 4y 5).

17. Se actualizaran en los archivos del trabajador/a municipal, las actividades e intervenciones de
capacitacidn recibidas.
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18. Se llevard un registro con informacidn sobre las evaluaciones realizadas de los cursos,
seminarios, talleres y adiestramientos impartidos, asi como de los y de los docentes o instructores.

Directrices especiales de capacitacion

La Municipalidad podra aplicar directrices especiales de capacitacion para uno o varios
funcionarios y trabajadores de la municipalidad, por razones que convengan al servicio municipal.
Estas pueden ser generadas por la propia solicitud de los mismos interesados, por interés de la
misma Municipalidad, o por el ofrecimiento de una institucion u organizacién externa. Estas
posibilidades de capacitacién pueden ser cubiertas en su costo por la misma Municipalidad, o ser
financiadas por una institucion u organizacidon nacional o internacional. Asimismo incluye las
posibilidades ofrecidas para optar a becas otorgadas para el beneficio de los trabajadores/as
municipales.

Directrices para otorgar capacitaciones externas

e Los trabajadores/as de la municipalidad tendran derecho a solicitar oportunidades de
capacitacidn externa, ya sea que tengan costo o no para la Municipalidad, siempre vy
cuando los temas o competencias a reforzar tengan relacién con sus funciones o
atribuciones.

e Se puede conceder o denegar por parte de la autoridad municipal, las solicitudes de
oportunidades de capacitacion y adiestramiento externo que alguno o varios
trabajadores/as hayan solicitado, sin ninglin compromiso o necesidad de justificacion el no
convenir a las necesidades del servicio municipal.

e La Municipalidad, cuando le hayan favorecido con oportunidades de capacitacién y
adiestramiento por parte de instituciones, organizaciones nacionales o internacionales
externas ésta promoverda una adecuada divulgacién de las mismas y los requisitos a
cumplir para conocimiento de todos los trabajadores de la municipalidad.

e Las adjudicaciones de las oportunidades de capacitacidon o adiestramiento externo que
soliciten los trabajadores/as de la municipalidad, seran analizadas en funcién de las
necesidades de la Municipalidad y del drea o especialidad a que corresponda.

e Previo a autorizar una oportunidad de capacitacion externa se confirmard con el Jefe
Inmediato su opinidn sobre la conveniencia de que el empleado municipal a su cargo
tenga la oportunidad de ser favorecido con la oportunidad de capacitacién vy
adiestramiento externo.
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e Se exigird a los trabajadores/as favorecidos con oportunidades de capacitaciéon o
adiestramiento externo especial, el presentar el certificado de aprobacién o diploma de
acreditacién de haber aprobado el curso. En caso contrario, estaran obligados a reintegrar
el costo del mismo. De existir razones de fuerza mayor o accidental que justifiquen la no
aprobacién o retiro involuntario del mismo, el trabajador municipal tendrd el derecho de
presentar carta de justificacion y dispensa del pago. Con la opinidn de la Direccién de
Recursos Humanos, la solicitud sera canalizada via al Alcalde Municipal, quien resolvera

e Dentro de las causas de fuerza mayor o accidental que puedan argumentar los
trabajadores/as, estan las enfermedades o accidentes personales. La Municipalidad
aceptard como validas certificaciones médicas emitidas por profesionales de la medicina
debidamente colegiados y activos, asi como las suspensiones por enfermedad emitidas
por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

e La Municipalidad, podra a su discrecion solicitar directamente a la empresa o institucién
donde sé estd prestando la capacitacién o adiestramiento, la informacion que crea
conveniente con relacion al rendimiento, aprovechamiento y comportamiento general del
trabajador/a municipal.

e La Direccién de Recursos Humanos deberd mantener un control administrativo de cada
actividad de capacitacion y adiestramiento externo concedida al trabajador/a municipal.
Se debera especificar como minimo: a) fecha de inicio y finalizacidn, b) tipo y contenido de
la capacitacién, c) Institucién que imparte la capacitacion y lugar de realizacién, d) carga
horaria del curso o capacitacién, e) capacitador o facilitador, f) Lista de asistencia y g)
Material técnico de referencia del curso.

e Se deberd llevar un efectivo control y seguimiento del trabajador municipal adjudicado con
algun programa o curso de capacitacion o adiestramiento externo, durante el tiempo que
dure el mismo.

Requisitos para optar a oportunidades de capacitacion y adiestramiento externo.

e Tener la calidad de trabajador/a municipal.

e Llenar con la informacidn requerida la Solicitud de Capacitacién o Adiestramiento.(ver
Anexo 6).

e Cumplir y llenar los requisitos exigidos por la universidad, centro de capacitacion o
institucion en que gozara la capacitacién o adiestramiento.

e Cumplir con que la capacitacién solicitada, no interfiera de manera significativa con el
cumplimiento de lo estipulado en el nombramiento y lo contrato de trabajo y no poner en
riesgo la prestacién de los servicios municipales.
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Obligaciones de los beneficiados/as o adjudicados con las oportunidades de capacitacion
externas.

e Los adjudicados de oportunidades de capacitacién o adiestramiento, gozaran de las
mismas, mientras cumplan a cabalidad con las condiciones establecidas en el presente
Plan y otros reglamentos internos de personal vigentes que normen dichas actividades, si
los hubiera.

e Los adjudicados de las oportunidades de capacitacién o adiestramiento son responsables
ante la Municipalidad, de asistir a las mismas con responsabilidad y puntualidad, y
manteniendo una conducta y relaciones humanas que en ninguna manera perjudiquen el
buen nombre de la Municipalidad ni sus autoridades.

e Los adjudicados de las oportunidades de capacitacion o adiestramiento deberan acreditar
su constancia de participacion en la actividad de capacitacién y presentar un informe a su
Jefe Inmediato, asi como un ejemplar o copia digital de los materiales bibliograficos,
didacticos, audiovisuales u otros para consulta general, si los hubiera. Esto con el objetivo
de servir de efecto multiplicador para otros trabajadores/as de la municipalidad.

e Los adjudicados de las oportunidades de capacitacion o adiestramiento, deberan estar
anuentes a compartir con sus compaferos de trabajo los conocimientos y experiencias
relevantes obtenidas del proceso de capacitacion recibido. Esto podra hacerse en forma
escrita, por charlas o platicas sobre la materia.

e Alos adjudicados de oportunidades de capacitacién o adiestramiento, que se les cancele la
misma por razones imputables a su bajo desempefio o deficiente actuacion, si existieren
costos, deberdn reintegrar a la Municipalidad el total de los recursos invertidos a la fecha
de la cancelacidn sin perjuicio de otras sanciones que sean aplicables, segln el caso, en
plazo maximo de treinta dias, a partir de su incorporacidn a la Municipalidad. De ser una
cantidad equivalente o mayor a su sueldo, el Alcalde definird un plazo para el pago de la
misma, pudiendo ser hasta de 24 meses.

e Los adjudicados de oportunidades de capacitacion, adiestramiento o becas con una
duracién mayor a dos meses completos a tiempo completo, firmardn un compromiso ante
la Municipalidad, de incorporarse a sus laborales cuando finalice la actividad de
capacitacidn, y trabajar como minimo un afio adicional para la misma.
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Uso y actualizacion del manual de capacitacion

Para mantener la actualizacién del Plan de Capacitacion de Recursos Humanos de la
Municipalidad, sera necesario el realizar revisiones y actualizaciones periddicas del mismo.

Motivos de actualizacion
Se consideran motivos de actualizacién del Manual de Capacitacion:

e Cuando a solicitud del Alcalde Municipal se propongan modificaciones al Reglamento
Interno de Trabajo, y que sean aprobadas por el Concejo Municipal y las mismas afecten
las politicas y procedimientos contenidos en el Manual.

e Cuando por iniciativa del Alcalde Municipal, y con el propésito de mejorar la
administracion de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o todas las Gerencias, se
presenten propuestas de nuevas politicas o modificacion a las existentes.

e Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagndsticos, estudios de clima
organizacional y procesos de consulta dentro del personal, el Alcalde Municipal, decida
ampliar, modificar, suprimir o implementar nuevas politicas de Recursos Humanos.

e Cuando se modifique la legislacién relacionada con la administraciéon de recursos humanos
aplicables a las municipalidades.

Conservacion y salvaguarda del manual.

Una copia del Plan de Capacitacidon deberd estar bajo la responsabilidad del Alcalde Municipal y
cada uno de los Directores, Jefes y Coordinadores de las distintas areas en que se integra la
estructura organizacional de la Municipalidad. La Instancia de Recursos Humanos mantendra por
lo menos dos copias duras y una copia digitalizada y guarda en disco duro. Se tendrd una copia de
back up, guardada en un lugar seguro como salvaguarda del mismo. Deberd estar registrado entre
el inventario de documentos oficiales de la municipalidad.

Encargado de la actualizacidn.

La Direccién de Recursos Humanos y/o Capacitacion es la encargada de la actualizacion del
manual, previa autorizacién del Alcalde Municipal, y de facilitar a los trabajadores/as de la
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municipalidad su acceso al mismo. En todas las actualizaciones se debera dejar constancia de la
autorizacion, del responsable y la fecha de su realizacién y entrada en vigencia.
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ANEXO 1: Modelo de Memorandum

Fecha:

Municipalidad de Santa Cruz del Quiche

Memorandum No.

Para:

De:

Asunto:

Directores, Coordinadores y trabajadores/as de unidades
Direccion de Recursos Humanos y/o Unidad de Capacitacién

Realizacion de la Encuesta Anual de Necesidades de Capacitacién de Trabajador
Municipal.

Por este medio le informamos que hemos iniciado el proceso para desarrollar el
Plan de Capacitacion de la Municipalidad. La primera etapa del mismo consiste en
realizar la Encuesta Anual de Necesidades de Capacitaciéon del trabajador/a
municipal.

Solicitamos atentamente su colaboracidn para informar a sus subalternos de la
realizacion de la misma, y de la importancia que tiene para desarrollarles sus
competencias en relacidn al puesto que desempefian.

Para el efecto le estamos enviando copia electrénica y en fisico dicho formato a
utilizar para la encuesta.

Favor revisar los formatos de la Encuesta llenados por sus subalternos y enviarlos a
la Unidad de Recursos Humanos, a mas tardar el: (fecha de envio). Cualquier duda
favor contactarnos,

Atentamente,

Director o Responsable
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Direccion de RR.HH
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ANEXO 2: Encuesta de Necesidades de Capacitacion, Adiestramiento y Requerimientos de

Informacion

MUNICIPALIDA DE SANTA CRUZ DEL QUICHE

ENCUESTA: 000001

Encuesta de necesidades de capacitacidén y/o
adiestramiento  y/o  requerimientos  de
informacidn

Cddigo del Cddigo del Puesto

departamento

Fecha:

Departamento / Unidad:

Nombre del empleado:

Puesto:

Tiempo de experiencia en el puesto:

Estudios formales del | Otros  estudios vy | Capacitacidon recibida | Capacitacion recibida
empleado: especialidades: en la municipalidad: de otras fuentes:
Necesidades de | Necesidades de | Competencias que se | Capacitacién interna:
capacitacidn urgentes | capacitacion a largo | desean desarrollar

plazo:

Capacitacién externa:

Fechas deseadas:

Razones o justificaciones de las capacitaciones requeridas o solicitadas:

Opiniodn del jefe inmediato:

Observaciones:

Firma del empleado:

Nombre del revisor:

Puesto:

Firma:

Fecha:
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ANEXO 3: Modelo de Convocatoria

Fecha:

Municipalidad de Santa Cruz del Quiche

Memorandum No.

Para:

De:

Asunto:

Empleado favorecido (Copia) Jefe inmediato del empleado
Direccion de Recursos Humanos y/o Unidad de Capacitacion
Actividad de Capacitacién

De acuerdo a nuestro Programa de Capacitacion y Desarrollo de Competencias, se
estara realizando la actividad de capacitaciéon sobre el
Tema:

Fecha(s) de realizacién:

Instructor:

Lugar donde se realizara:

Horario:

Presentarse para inscripcioén a las: Traje formal:

Traje casual:

Metodologia de la actividad:

Informacidn especial:

Nos congratulamos en hacerle una atenta invitacidon a asistir a la actividad de
capacitacion programada. Usted se encuentra entre el listado de los
trabajadores/as inscritos para la actividad programada, favor reconfirmar su
asistencia.

Atentamente,

Director o Responsable

Direccion de RR.HH
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ANEXO 4: Boleta de Evaluacion del Instructor de la capacitacion

MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ DEL QUICHE Boleta No. 00000

Nombre del evento de capacitacion Nombre del Instructor/a:

Institucidn o empresa capacitadora:

pd
©

Factores a evaluar Excelente Bueno Regular Malo

Conocimiento del tema

Experiencias relacionadas

Habilidad de comunicacidn

Claridad de exposicion

Metodologia de presentacion

Manejo del tiempo y horario

Usos de medios audiovisuales

Material del participante

OO N O U | W NP

Sociabilidad / Relaciones
humanas

[ERN
o

Casos practicos / Solucién de
dudas

éComente si lleno sus expectativas la capacitacion?:

éComente si le gustaria participar en otra actividad de capacitacidon con el mismo instructor?:

Comentarios o sugerencias para mejoras:
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ANEXO: 5: Boleta de evaluacion de la actividad o capacitacidon recibida

Municipalidad:

No.

Fecha:

Nombre del instructor:

Institucidn o empresa capacitadora:

Mombre de la Actividad de Capacitacion:

Factor a Evaluar

Sobresalients

Busno

Regular

Deficiente

Cumplimiento de objetivos
Conocimientos impartidos
Experiencia y casos practicos
Metodologia del curso
Mangjo del tiempo y horarno
Uso de medios audiovisuales
Material del participante

Salan vy facilidades para el
aprendizaje

Atenciones a los paricipantes

Grado en lo aprendido le servira
para su trabajo

Lo motivo la capacitacion

Mo

Otro: Comentar

Lleno sus expectativas la
actividad de capacitacion

Mao:

Otro: Comentar

Mejoro sus conocimientos con el
tema recibido

Mo

Otro: Comentar

ComentanosfSugerencias:
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ANEXO 6: Modelo de solicitud de aplicacién a capacitaciones externas
Municipalidad de Santa Cruz del Quiche
Memorandum No.

Fecha:

Nombre del empelado:

Puesto:

A:

Direccion de Recursos Humanos y/o responsable de capacitacion

Estimados Sefores

Por este medio SOLICITO se me conceda participar en el curso:

impartido por (nombre de la institucion que imparte la capacitacion).

La capacitacidn tiene una duracidn de: Cantidad de horas: Cantidad de dias: Cantidad de semanas:

Cantidad meses:

La fechas para recibir la capacitacién serian: El horario de la capacitacion: El lugar donde se

impartira la capacitacion es:

¢Cumplo con todos los requisitos requeridos por la institucidon capacitadora?
¢Cumplo con todos los requisitos exigidos por la Municipalidad?

¢éLa capacitacidn a recibir no interrumpe significativamente su trabajo?

¢La capacitacidén tiene costo para la Municipalidad?

¢Es una capacitacién financiada y ofrecida por la institucién capacitadora?
¢éLa institucidn Capacitadora financia todo o solo parte de la misma?,

¢De haber un costo para la Municipalidad a cuanto asciende?

¢El costo del transporte corre a cuenta del empleado?

éSe requiere de vidticos y hospedaje?

Si
Si
Si
Si
Si
Toda

Si
Si

No
No
No
No
No
Parte

No
No

¢De requerirse viaticos y hospedaje, los cubrira, la institucidén capacitadora o la Municipalidad?

Describa la justificacion o las razones para la capacitacion externa:
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Vo. Bo. Del Jefe Inmediato Empleado Solicitante
ANEXO 7: Perfil de las actividades de capacitacion

La Direccion de Recursos Humanos, solicitara a los instructores y capacitadores que previo a
realizar la actividad o intervencién de capacitacién, le facilite informacion sobre el seminario,
taller, o curso a desarrollar.

La informacion debera especificar:

e Nombre del seminario, taller o curso a impartir.

e Nombre completo del instructor, profesién y una breve descripcién de experiencia y
competencias.

e Objetivos de la capacitacion y del tema a desarrollar.

e A Quienes esta dirigida la capacitacion. Clase/Categoria de puestos contenidos o indice de
temas a tratar

e Metodologiay didactica a emplear

e Carga horaria de la actividad, duracidn y organizacion

e Numero minimo y maximo de participantes sugerido (Requerimientos de apoyo de equipo:
audiovisual (cafionera, retroproyector, transparencias), computadora portatil, extensiones
para conexiones eléctricas, pizarras, etc. (Material del participante).

e Diploma y reconocimiento académico, y (Referencias de material bibliografico o temas
técnicos

Sobre la base de la informacidn aportada y de los requerimientos de apoyo, recursos y logistica, se
programa, organiza y coordina las actividades de capacitacion.
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DEFINICIONES DE CONCEPTOS Y TERMINOS UTILIZADOS

Administracion:

Proceso de disefiar y mantener un ambiente en que los trabajadores/as municipales trabajen
juntos para lograr propésitos y objetivos eficazmente seleccionados.

Adiestramiento:

Accidn y efecto de adiestrar. Proceso sistematico institucional que busca guiar, ensefiar e instruir a
los trabajadores municipales en determinados conocimientos y desarrollo de habilidades.

Administradores:

Trabajadores/as y funcionarios municipales que llevan a cabo la tarea y las funciones de
administrar, en cualquier nivel de la municipalidad.

Analisis:

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus caracteristicas
representativas, sus interrelaciones, asi como la relacién de cada elemento con el todo.

Ascenso:

Cambio o movimiento de un empleado o funcionario municipal hacia un puesto de mayor
responsabilidad y nivel, como resultado del concurso de oposicion y la evaluacién correspondiente
que acredite los méritos del trabajador municipal para ocupar dicho puesto.

Analisis costo-beneficio:

Busqueda de la mejor razén entre beneficios y costos. Se utiliza para verificar la conveniencia de
hacer una inversidn o actividad que implica la asignacién de recursos escasos, versus los
resultados o beneficios esperados y su valoracién.

Actitud:
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Respuesta conductual determinada y observada de una persona o individuo ante una demanda del
ambiente, de la institucion u organizacién, la cual puede catalogarse como positiva,
comprometida, cooperadora, negativa, indiferente o confrontativa.

Aptitud:

Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad. Suficiencia o idoneidad
para obtener y ejercer un empleo o cargo.

Autoridad:

Facultad conferida al Gobierno Municipal, representado por el Concejo Municipal, al Alcalde
Municipal y a los funcionarios para actuar y resolver acerca de una materia o campo especifico en
la municipalidad.

Autoridad funcional:

Representa la relacion de mando especializado con base en el conocimiento y dominio de un
campo especifico o independiente de las dependencias jerdrquicas. Por ejemplo la Instancia de
Recursos Humanos ejerce una autoridad funcional en la municipalidad.

Autoridad de linea:

Es aquella que se deriva de la posicion que se ejerce en la estructura organizacional de la
municipalidad en relacidn de los trabajadores/as municipales a su cargo directo o indirecto.

Autoridad de asesoria:

Es la autoridad que tienen los drganos o unidades de apoyo que brindan asistencia técnica a los
drganos o puestos con responsabilidades de linea. Ejemplo la Asesoria Juridica y la Auditoria
Interna que asesoran al Alcalde o al Concejo Municipal.

Calidad:

Totalidad de los rasgos y caracteristicas de los trabajos y servicios que presta la municipalidad o un
area de la misma, que satisfacen a cabalidad las necesidades y exigencias de los vecinos, en
relacidn al tiempo y la oportunidad.

Carrera administrativa:

Proceso de desarrollo del personal en una organizacidn, sea cualquier organizacién publica o
privada.
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Carrera administrativa conceptualizandola como un sistema de empleo publico:

Dentro de ese contexto, la carrera administrativa municipal es un régimen de empleo publico, que
se establece para regular las relaciones entre las autoridades y los/as funcionarios y
trabajadores/as municipales.

Capacitacion:

Intervencién propia del desarrollo organizacional que pretende formar y desarrollar capacidades y
competencias del trabajador municipal para llenar a cabalidad las expectativas del puesto que
desempena y propiciar mejoras en su conducta y desarrollo de su personalidad. Incluye otros
ordenes de conocimiento que pueden ser de interés para el municipio y su gestion.

Capacidad:

Aptitud, talento, cualidad que dispone una persona o un empleado municipal para el buen
ejercicio de sus funciones y responsabilidades.

Competencias laborales:

Es la capacidad para resolver exitosamente las demandas normales y especiales involucradas en
las actividades, tareas o trabajos delegados a una posicidon a cargo de un empleado municipal,
desempenados de acuerdo a los estdndares o niveles requeridos por la institucion.

e Las competencias abarcan los conocimientos (Saber),
e Las actitudes (Saber Ser) y
e Las habilidades (Saber Hacer) de un empleado municipal

Conflicto de intereses:

Se refiere a cualquier situacion en la que se pueda percibir que un beneficio o interés personal o
privado puede influir en el juicio o decisién profesional de un servidor publico municipal relativo al
cumplimiento de sus obligaciones con las dependencias y entidades de la municipalidad.

Conocimientos:

Conjunto de contenidos conocidos por un empleado municipal sobre determinada ciencia, arte,
técnica, tema o gestién administrativa, desarrollados o adquiridos por medio de los estudios
profesionales o técnicos formales, la observacién o la experiencia.
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Cronograma:

Instrumento de medicidn y control de uso administrativo, técnico, de programas y proyectos, para
el control visual de las actividades relacionados con el tiempo estipulado e identificando a los
responsables de ejecutarlas.

Contratacion:

Acto mediante el cual se establece la relacion juridico-laboral entre el servidor Publico y las
dependencias y entidades de la municipalidad.

Control:

Funcién administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional
para asegurar que las acciones y las actividades se adecuen a los planes. Implica medir el
desempefio con metas y planes.

Coordinacion:

Logro de conectar unidades administrativas, técnicas, de servicios y los trabajadores/as
municipales para desarrollar una actividad o alcanzar un objetivo.

Cultura organizacional o institucional:

Patron general de conducta, creencias y valores compartidos por los trabajadores/as vy
funcionarios municipales en la municipalidad.

Curso:

Intervencién o actividad de capacitacion sobre una determinada materia o conocimiento que
pretende trasladar los conocimientos en uno o varios niveles de alcance y profundidad. Suelen
requerirse requisitos de formacion y estudios para poder ser recibidos. Los cursos deben tener
procedimientos de medicién y aprovechamiento por parte del empleado, y deben ser contar con
pruebas o exdamenes que midan el rendimiento del empleado. Pueden contar de una o varias
sesiones de capacitacion.

Descentralizacion municipal:

Es el proceso mediante el cual se trasfieren competencias y los medios necesarios para su ejercicio
entre los diferentes niveles de gobierno (gobierno central —gobierno local o municipal).

Desconcentracion:
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Es una técnica administrativa que consiste en el traspaso y el ejercicio de una o varias
competencias propias de una unidad administrativa a otra, de la cual la segunda es
jerdrquicamente dependiente de la primera.

Desarrollo Organizacional (DO):

Enfoque sistematico, integral y planeado para mejorar la eficacia de los grupos de trabajadores/as
municipales y de toda la institucidon, mediante la utilizacién e implementacién de diversas técnicas
(intervenciones) para identificar y resolver problemas o aprovechar oportunidades.

Determinacion de Necesidades de Capacitacion-DNC-:

Estudio que determina las necesidades de capacitacion de los trabajadores/as municipales en
relacion a los requisitos de sus puestos y otras prioridades de la institucidn. Se establece la brecha
entre los conocimientos y competencias actuales y las deseadas o esperadas.

Descripcion del puesto:

Estructuracién de un trabajo en términos de sus objetivos, contenido, funcidon y relaciones
organizacionales. Dirigido a puestos individuales.

Eficacia:
Consecucion de los objetivos; logros de los efectos deseados.
Eficiencia:

Logro de los fines con la menor cantidad de recursos o costos. Educacién: Accion y efecto de
educar. Es el proceso de dirigir, encaminar, desarrollar o perfeccionar las facultades intelectuales y
morales de los trabajadores municipales por medio de conocimientos, preceptos, ejercicios,
ejemplos. Es la instruccién y ensefianza que se brinda al personal por medio de la accién de
docentes e instructores calificados y con competencias en las materias que imparten.

Elementos de la carrera administrativa municipal:

Garantizar la eficiencia de la Administracion Municipal mediante herramientas o instrumentos
técnicos (ingreso, estabilidad, promocidn, capacitacion y retiro delos funcionarios vy
trabajadores/as municipales) o Regular vacantes, permanencia, ascenso o promociones, traslado,
cambios descargo, remocidn, retiro, capacitacidn e incentivos, asi como los d deberes y derechos
de los funcionarios y trabajadores/as del sistema de carrera, o Regular el empleo, los cargos, las
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funciones y los salarios o buscar la eficiencia y la eficacia en su gestién publica municipal de una
forma transparente.

Estrategia:

Determinacion del propdsito y los objetivos basicos a largo plazo de la institucion y la adaptacion
de cursos de accién y asignacion de recursos necesarios para lograr los objetivos y propdsitos
(misidén).

Etica:

Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber y la
obligacion.

Evaluacion del desempeiio:

Proceso de medicion de la eficiencia y eficacia de la actuacion de los trabajadores/as o servidores
publicos de carrera durante un periodo de tiempo definido.

Formacion:

Accion y efecto de formar o formarse. Proceso que busca desarrollar competencias en los
trabajadores/as municipales, tanto de conocimientos, aptitudes o habilidades en lo fisico, en lo
moral y en lo intelectual.

Fortalecimiento municipal:

Apoyo sistematizado y organizado para la generacidn de capacidades de tipo politico, técnico, de
gestidn de recursos y administrativas instaladas en las municipalidades o entes locales.

Funcionario publico municipal de confianza:

Aquél contratado o nombrado para desempeiiar funciones en interés directo de los Concejos
Municipales, Alcaldias y Mancomunidades con base al alto grado de confianza politica en él
depositado

Habilidad:
Capacidad y disposicién para hacer algo con propiedad, exactitud y prontitud.

Idoneidad:
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Reunidn de las condiciones necesarias para desempefiar una funcion en forma competente y con
habilidad.

Induccién:

Consiste en introducir al servidor publico municipal de nuevo ingreso a su puesto de trabajo, para
que pueda integrarse a la organizacion de la municipalidad.

Meérito:

La evaluacion por mérito es aquella que reconoce en los trabajadores/as municipales el
merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o categorias, escalas salariales, reconocimientos
o distinciones por la realizacidn de los objetivos de la organizacion, logros profesionales, la actitud
y el afdn de mejora que imprime en su trabajo, en los servicios prestados a los vecinos o en los
procesos de la organizacion.

Objetivo:

Propdsito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad, en alguna de sus areas o a nivel
individual, con la realizacién de una operacion, actividad, procedimiento o funcién programada.

Plan:

Instrumento disefiado con antelacién para alcanzar un objetivo, en el que se definen las metas,
estrategias, politicas, directrices, técnicas, instrumentos y acciones a desarrollar para lograrlo.

Perfil del puesto:

Determinacion de los requisitos minimos que deben llenar para desempeiar el puesto con
propiedad, eficiencia y efectividad. Estos los deben satisfacer tanto los aspirantes a ocupar el
puesto, o los trabajadores/as municipales que actualmente lo ejerzan. Dichos requisitos
deseablemente se disefian sobre la base a las competencias requeridas: Conocimientos,
habilidades, experiencias y aptitudes.

Permanencia o regularidad del servicio:

Prerrogativa de los servidores municipales de carrera para realizar las funciones de su puesto de
manera continua y estable, con base en un adecuado desempefio que permita la consecucion de
los objetivos, metas y programas de gobierno y la prestacién de servicios publicos de calidad.

Plaza nueva/vacante:
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Puesto que no tiene titular, que tiene una adscripcién determinada y que esta respaldada
presupuestalmente.

Politicas:

Declaraciones o interpretaciones generales que guian y norman la conducta y la toma de
decisiones ante situaciones se presentan en la planeacién, gestién y administracién de las
funciones y activos municipales, tanto a nivel interno, como con sus relaciones con terceros.

Principios:

Verdad fundamental, o qué en un momento determinado se considera como tal, que explica las
relaciones entre las personas, los grupos y sus interrelaciones entre siy con terceros.

Principio de igualdad:
Todo ciudadano le acoge el principio de igualdad para acceder a cargos publicos o municipales.
Principio de mérito:

Establece la admisibilidad a cargos publicos sin "otra distincién que la de sus virtudes y talentos".
Un sistema de méritos es un sistema que se basa en criterios de profesionalidad, sustentado en las
capacidades y merecimientos de las personas y no en la arbitrariedad, la politizacidn y la busqueda
de rentas. La meritocracia es el principio angular de la carrera administrativa. Cuando se socaba
este principio, todos los demds elementos del sistema se resquebrajan.

Procedimientos:

Sucesién secuencial de actividades a desarrollar para concluir una meta o trabajo especificado
como necesario para administracion y gestidén organizacional.

Procesos:

Conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas con insumos y rendimientos
prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una organizacién que buscan brindar un
servicio o producir un producto o una parte importante de los mismos.

Profesionalizacién de los trabajadores/as municipales:

40



PLAN DE CAPACITACION DE PERSONAL MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ DEL QUICHE

Proceso que se logra cuando los servidores municipales son nombrados a base de idoneidad
comprobada, cumpliendo con los criterios técnicos y legales que establecen los puestos; cuando se
les garantiza la regularidad en sus cargos sin ser removidos salvo los aspectos que la ley
determine; cuando se les capacita y evalua constantemente para el mejoramiento continuo de su
desempeiio.

Programa:

Conjunto de metas, politicas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y
otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar determinada intervencién importante dentro
de la municipalidad, que debe estar respaldada por recursos financieros y presupuestos.

Puesto:

Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que forma parte de la
estructura organizacional de la municipalidad.

Reclutamiento:

Proceso que consiste en una serie de estrategias, acciones y actividades encaminadas a ubicar y
atraer recursos humanos adecuados, tanto de fuentes internas como del mercado laboral externo,
capaces y con las competencias requeridas para ocupar cargos dentro de la municipalidad.

Recursos Humanos:

Denominacién o identificacién del ser humano de ambos géneros que conforma el personal que
labora en la institucién u organizacidn. El mismo constituye el principal activo y es el objetivo de la
mayoria de las politicas que impulsan su desarrollo dentro de la carrera administrativa municipal.
Puede también referirse al recurso humano como parte del mercado laboral o de los aspirantes a
llenar una plaza en la municipalidad.

Seleccion:

Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite mediante la igualdad, el
mérito y la capacidad, analizar los conocimientos, habilidades y experiencias (competencias) de los
aspirantes a ocupar un puesto del servicio de carrera municipal y que faculta la eleccién de los
candidatos iddneos para ocuparlos puestos requeridos.

Seminario:
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Intervencion o actividad de capacitacidon sobre una determinada materia o conocimiento que
pretende trasladar los conocimientos en forma general y con fines informativos. Es facilitado
normalmente por un especialista en el tema. No suelen requerirse requisitos de formacién y
estudios para poder ser recibidos. Usualmente se realizan en una sola sesidn de cuatro a ocho
horas de duracién y en ambientes fuera de la institucién y con fines de motivacién y desarrollo de
actitudes positivas.

Sistemas:

Conjunto o grupo de cosas, elementos o partes relacionadas e interdependientes que procesan y
transforman insumos en productos y servicios funcionando como un todo unificado.

Talleres:

Modalidad de seminario donde la metodologia de trasladar los conocimientos y la informacién se
hace en forma interactiva y participativa. Se hacen mesas de trabajo, y los participantes presentan
sus sugerencias y propuestas a la tesis presentada por el expositor. Se presentan conclusiones y
recomendaciones de la actividad en beneficio de la institucidn.

Valores:

Creencias éticas y morales compartidas por la institucion, sus autoridades y los trabajadores/as
municipales, que norman su actuaciéon y accionar en beneficio del municipio y los vecinos.
Conjuntamente con los principios coadyuvan a consolidar la cultura organizacional.
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Con el apoyo de:

)

son

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

U

USAID

DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA

“La realizacion de esta publicacion fue posible gracias al apoyo del pueblo de los
Estados Unidos de América proporcionado a través de la Agencia de los Estados
Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID). El contenido aqui expresado no
necesariamente refleja las opiniones de la USAID o del Gobierno de los Estados
Unidos de América”.
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