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INTRODUCCIÓN

El Manual sobre Políticas, Planes y Programas de Capacitación es una herramienta para la planificación, organización, ejecución y evaluación de un proceso continuo y permanente de  enseñanza, actualización y mejora de los conocimientos, habilidades y destrezas de los empleados y funcionarios públicos de la municipalidad de San Pedro Perulapán, que contribuirá al cumplimiento eficiente de los requerimientos de un cargo o puesto dentro de la Administración, dicho cumplimiento es enfocado a las tareas y funciones que tienen asignadas en correspondencia con el perfil establecido en el manual descriptor de cargos de la municipalidad.

Este manual está basado en los aspectos legales de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y otras regulaciones relacionadas.

El presente manual, en su contenido establece sus objetivos particulares, la importancia de la capacitación así como la utilidad que representa la misma, la base legal en la que se sustenta, el ámbito de aplicación, los tipos de capacitación, los niveles de capacitación, la detección de las necesidades de capacitación y los métodos para dicho fin, así como lo relativo a cómo elaborar y evaluar un programa de capacitación, y aspectos relacionados con los pasos sugeridos para gestionar un requerimiento de capacitación.

Este Manual ofrece un marco conceptual y operativo que ha de orientar a esta Municipalidad sobre el establecimiento de las herramientas particulares a partir de sus realidades técnicas, administrativas y financieras.

Es importante aclarar que, en el presente manual las palabras alcalde, empleado, funcionario, contenidas en el mismo que se aplican al género masculino; se entenderán, comprenderán y se utilizarán indistintamente en género masculino o femenino, según el género del titular que los desempeña o de la persona a la que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Constitución, tratados internacionales y legislación secundaria vigente.

1. OBJETIVOS.
Objetivo General
El Manual sobre Políticas, Planes y Programas de Capacitación de los funcionarios y empleados de la Carrera Administrativa Municipal, tiene como propósito fundamental,  promover y avanzar hacia el óptimo ejercicio de las competencias propias de la administración pública municipal, por medio de la facilitación de los conocimientos necesarios y desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades de los empleados, y subsanar las deficiencias detectadas en la evaluación del desempeño de conformidad al Artículo 47 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, basándose en el perfil requerido según el manual correspondiente.
Objetivos Específicos

· Fortalecer los conocimientos, habilidades y competitividades de los funcionarios y empleados de las Alcaldía Municipal  para el buen ejercicio de sus competencias y funciones.

· Fortalecer la capacidad administrativa, financiera y técnica de los funcionarios de  municipalidad para tratar de garantizar el alcance de los objetivos institucionales.
· Satisfacer en cuanto al cumplimiento eficiente de las labores establecidas para los diferentes cargos así como de los procesos en la prestación de los servicios.

· Motivar y desarrollar de manera integral a los empleados públicos municipales, procurando para ello su vinculación personal con los objetivos de la municipalidad y contribuir así una gestión municipal moderna y transparente.

· Contribuir a  elevar  la calidad  de la Atención  y servicios que ofrece la Municipalidad

2. MARCO LEGAL
2.1 CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA

Art. 40 inciso 1º.- “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 de educación no formal, a través de la cual se imparten conocimientos que sirven para desempeñar un cargo o trabajo ya sea intelectual o práctico o en ambos aspectos. Se aplica entonces a la necesidad de crear, impulsar y ejecutar programas de capacitación para el personal de las municipalidades.

2.2 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 anterior del Código Municipal, establece que los municipios tienen competencia para cumplir las competencias que otras leyes le confieren, como propiciar la capacitación y el adiestramiento permanente para los funcionarios y empleados públicos municipales. Dentro de los cuerpos legales que en materia de capacitación se identifica concretamente en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.  

2.3 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Existen varias disposiciones en la Ley en donde se regulan diversos aspectos de la capacitación destinada a los empleados públicos de carrera.   

Objeto de la Ley

“Art. 1.- El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo Municipal mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio 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.”  

Este Manual será  revisado  y actualizado  anualmente  durante  los últimos  seis meses  del año o cuando lo amerite según sea el caso:

· Identificación de la necesidad  o demanda  de adecuación  del contenido y /u orientación del manual a partir de hechos  y condiciones de la realidad  institucional  que así lo demandan.
· Decisión del Concejo Municipal de llevar a cabo la revisión del contenido relacionado con las necesidades  y demandas detectadas por el personal de Dirección  o el Concejo Municipal.

· Planificación y Organización del proceso de revisión del Manual  el cual será  una responsabilidad  de la Unidad  encargada del Personal  y la Administración del mismo

· Diseño de propuesta  de ajuste y de adecuaciones  al Manual, así mismo su  presentación al personal técnico  y Jefaturas  designado  por el Concejo Municipal para dicho fin.

En cada uno de los momentos identificados será de  importancia especial la participación  y aporte que puedan  realizar  los miembros  de la Comisión Municipal  de la Carrera Administrativa. 
Equidad de género 
“Art. 1-A. Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras semejantes contenidas en la presente Ley, que se aplican al género masculino; se entenderán, comprenderán y se utilizarán indistintamente en género masculino o femenino, según el género del titular que los desempeña o de la persona a la que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Constitución, tratados internacionales y legislación secundaria vigente.” 

El artículo entre otros aspectos, regula que uno de los objetivos de la Ley es ofrecer capacitación permanente a los servidores públicos de carrera. Y lo establece así porque se ha llegado a la conclusión que únicamente un personal bien capacitado en forma continua puede garantizar, como dice la Ley misma, la eficiencia del régimen administrativo municipal. 

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.
Planes de capacitación y obligatoriedad  

“Art. 49. Las Municipalidad, 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.” 

El Artículo expresa que las capacitaciones recibidas por el funcionario o empleado deben registrarse en su expediente que debe llevarse en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal que se lleva en la Municipalidad de San Pedro Perulapán y en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal que lleva el Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, ISDEM y agrega que se tomará en cuenta cuando se efectúe la evaluación del desempeño laboral.

También se registrarán los comprobantes, constancias, diplomas de los cursos realizados y capacitaciones recibidas por interés o iniciativa propia del funcionario, empleado.       

a- La Capacitación Como Derecho del Servidor Público

El derecho del servidor público a la capacitación tiene su base legal en el Art. 59 No. 11 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal que establece: “Los funcionarios o empleados de carrera gozarán de los siguientes derechos: No. 11. De capacitación permanente sobre materias que interesan a la administración municipal;”  

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

b- Como Obligación de la Municipalidad

La Autoridad Municipal tiene la obligación de proporcionar a sus trabajadores los medios para su capacitación y actualización, estos medios pueden ser: inducción al cargo a desempeñar,  cursos, seminarios, talleres, conferencias entre otro. El Art. 1 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal establece en uno de sus objetivos el ofrecimiento a los servidores públicos de una capacitación permanente. 

La responsabilidad de la municipalidad consiste en apoyar el desarrollo individual y colectivo del personal. El cumplimiento de la capacitación contribuye a la integración armónica del personal en su trabajo y el mejoramiento del mismo, así como de una adecuada colaboración con las autoridades municipales que convierte la relación laboral en el propósito común de servir mejor a la comunidad.
3. LA IMPORTANCIA DE CAPACITAR

La capacitación es una herramienta fundamental para la administración de recursos humanos, o a quien le corresponda que en el caso de la municipalidad recae en la gerencia general el manejo del personal, que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajador municipal, por medio de la mejora de la calidad de las aptitudes, conocimientos, habilidades y destrezas que aumentan sus competencias para desempeñarse con éxito en su puesto, al mismo tiempo que resulta ser una importante herramienta 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 atender con eficiencia, oportunidad y transparencia las demandas y requerimientos de la comunidad y de manera especial 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 se ven impactadas, en tanto que el contar con una regulación que asegure la capacitación permanente, la mejora continua del personal y la institución representa un avance en el proceso de modernización.  

La participación responsable y sistemática de los empleados en los procesos de capacitación es condición indispensable para asegurar la consecución de los objetivos de dichos procesos, así como para avanzar en el proceso de mejora salarial gradual de los  empleados.   

La demanda de capacitación surge en el momento en que hay diferencia entre lo que los empleados deberían saber para hacer el desempeño eficiente de su cargo y lo que realmente saben hacer y producen; brecha que se identifica a partir de la realización de las evaluaciones del desempeño reguladas y orientadas en el manual diseñado para dicho fin y condicionadas por lo establecido en el manual descriptor de cargos o puestos.

4. UTILIDAD DEL MANUAL 

Los beneficios de la capacitación de los empleados públicos se encuentran en los siguientes aspectos de la vida municipal.

a) Trabajo administrativo.
b) Desarrollo de personal.
c) Ambiente de trabajo.
d) Atención al público.
a) Trabajo Administrativo: contribuye a la labor de dirección, registro y control realizado y evaluado en la municipalidad impactando la calidad y cantidad de los procesos y procedimientos en lo relativo a la administración del personal en el marco de la relación entre lo que la institución espera del empleado y lo que ésta puede hacer para contribuir a hacer efectiva dicha pretensión y eficiente el desempeño del empleado.

b) Desarrollo de Personal: tanto a nivel individual como colectivo la capacitación ofrece al personal herramientas actualizadas y modernas que le permiten realizar su trabajo en menor tiempo, con menor esfuerzo y mayor calidad lo que favorece un estado anímico de satisfacción. La capacitación sistemática y regulada ubica al empleado en una perspectiva de evolución permanente, en tanto amplía su nivel cognoscitivo, cultural, técnico y administrativo, permitiéndole una motivación y compromiso particular con su trabajo, con la institución municipal y en el cumplimiento de la función pública con un alto sentido de la responsabilidad social.

c) Ambiente de Trabajo: la capacitación sistemática y debidamente regulada, que ofrece a todo el personal según su nivel dentro de la estructura organizativa funcional de la municipalidad la oportunidad de cualificarse en la labor que desempeña, estimula el establecimiento de relaciones de respeto y consideración mutua basadas en la contribución al desarrollo institucional, al mismo tiempo que ayuda a autovaloración del trabajo desempeñado. Se ve potenciada la coordinación y promueve la integración efectiva de grupos de trabajo.

d) Atención al Público: uno de los principales beneficios que aporta la capacitación es el mejoramiento de la calidad de los servicios de la administración municipal a la comunidad, ya que favorece la motivación del empleado para atender con mayor eficacia los requerimientos que presenta la población ante las municipalidades, lo cual redunda en la imagen de la institución y quienes direccionan la gestión  del municipio.

5. ÁMBITO DE APLICACIÓN

El presente Manual sobre Políticas, Planes y Programas de Capacitación es de aplicación para todo el personal de la municipalidad de San Pedro Perulapán del nivel de dirección, técnico, administrativo y operativo como lo indican los Artículos 6, 7, 8, y 9 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Dicho lo anterior, es importante destacar que el ámbito de aplicación se extiende al nivel político, ya que es menester de los Concejos Municipales reforzar permanentemente sus conocimientos y capacidades para la gestión local.

6. TIPOS DE CAPACITACIÓN
La capacitación tiene distintas formas según sean los requerimientos de desarrollo de    los empleados públicos, esta puede ser una sencilla información expuesta a un curso preliminar, o bien un ejercicio más complejo que implique una participación comprometida y constante del personal,  así  como de inducción al cargo a realizar. En todo caso la participación adquiere diversas características de acuerdo con el área, especialidad, número de participantes, niveles de conocimiento, funciones y responsabilidad de los empleados que lo reciben. 

Las clases de capacitación consisten en los distintos enfoques y objetivos que ésta persiga, con base en las características del personal que va a participar en ella, de allí que el tipo de enseñanza, instrucción e información difieran en todos los casos.

Los tipos de capacitación más comunes son:
6.1. Capacitación inductiva 
Es aquella que se orienta a facilitar la integración del nuevo colaborador a su ambiente de trabajo en particular.

Normalmente se desarrolla como parte del proceso de selección del personal, pero puede también realizarse previo a esta, en tal caso se organizan programas de capacitación para postulantes y se selecciona a los que muestren mejor aprovechamiento y mejores condiciones técnicas y de adaptación.

6.2. Capacitación preventiva.
Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el personal, dado que su desempeño puede variar con los años, sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnología hacer obsoletos sus conocimientos.

Tiene por objeto la preparación del personal para enfrentar con éxito la adopción de nuevas metodologías de trabajo, nueva tecnología y actualización de nuevos equipos.

6.3. Capacitación correctiva.
Orientada a solucionar problemas de desempeño, en este caso su fuente original de información es la evaluación del desempeño realizada a los trabajadores. Pero también los diagnósticos de necesidades dirigidos a identificar y determinar cuáles son factibles de solución a través de acciones de capacitación.

6.4. Capacitación para el desarrollo de la carrera.
Esta actividad se asemeja a la capacitación preventiva, con la diferencia de que se orienta a facilitar que los trabajadores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes posiciones. 

Esta capacitación tiene por objeto mantener o elevar la productividad de los trabajadores, a la vez que los prepara para un futuro diferente a la situación actual en la cual la municipalidad puede diversificar sus actividades productivas a partir de sus nuevas competencias.

6.5. Instrucción técnica y adiestramiento

Es la capacitación orientada al desarrollo de conocimientos y habilidades técnicas de los empleados públicos municipales que les permitan efectuar en mejores condiciones el trabajo cotidiano, elevando la calidad y eficiencia de su labor.

6.6. Enseñanza profesional

Constituye la enseñanza de una materia especializada para grupos de empleados técnicos y profesionales que desempeñan labores de dirección y coordinación en la administración municipal. El contenido de este tipo de capacitaciones incluye tanto información que actualiza, como instrucción y adiestramiento en casos prácticos relacionados con el cargo o puesto de cada participante.

6.7. Motivación y desarrollo

Es la capacitación complementaria al trabajo que desarrolla el trabajador municipal o bien aquella que le sirve para mejorar sus conocimientos generales y sus habilidades en otras áreas culturales, educativas y laborales, así como para elevar su calidad de vida.

Los tipos de capacitación enunciados pueden desarrollarse a través de las modalidades que en el siguiente apartado se detallan.

7. MODALIDADES DEL DESARROLLO DE LA CAPACITACIÓN
Se entenderá por modalidades del desarrollo de la capacitación a las opciones de capacitación según el objetivo que se persiguen por medio de la misma. 
A continuación, se presentan las más utilizadas:

7.1. Formación:
Su propósito es impartir conocimientos básicos orientados a proporcionar una visión general y amplia con relación al contexto de desenvolvimiento.

7.2. Actualización:

Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de avances científicos y tecnológicos en una determinada actividad.

7.3. Especialización:

Se orienta a la profundización y dominio de conocimientos y experiencias o al desarrollarse habilidades respecto a un área determinada de actividad.

7.4. Perfeccionamiento:

Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos y experiencias, a fin de potenciar el desempeño de funciones técnicas, profesionales o de gestión.

7.5. Complementación:

Su propósito es reforzar la formación de un trabajador que maneja solo parte de los conocimientos o habilidades demandadas por su puesto y requiere alcanzar el nivel que este exige.

8.  NIVELES FUNCIONARIALES DE LA CAPACITACIÓN. 
Los participantes de la capacitación son todos los empleados municipales que se les ofrece ampliar sus conocimientos y mejorar sus habilidades técnicas en el desempeño de sus labores mediante la capacitación, es decir todos los servidores públicos regulados en los Artículos 6,7,8,9, de la Ley de La Carrera Administrativa Municipal. 

Nivel de Dirección 

Pertenecen los empleados públicos que desempeñan funciones de dirección, planificación y organización del trabajo tendentes a lograr los objetivos de la institución.

Nivel Técnico

Pertenecen los empleados públicos que desempeñan funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico.
Nivel de Soporte Administrativo
Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempeñan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios mínimos de bachillerato.
Nivel Operativo

A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la institución.
9. ÁREAS DE IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN.
La identificación  de necesidades de capacitación cuyo resultado es el diagnóstico del desempeño del personal y de los sistemas de trabajo, por medio del cual se reconoce la problemática administrativa y los medios de capacitación que tienden a resolverla, y consiste en identificar la diferencia que existe entre lo que requiere un cargo según el perfil del cargo detallado  en el manual descriptor de cargos para su eficiente y efectivo desempeño, y  lo que en un momento determinado un empleado está haciendo en el desempeño del mismo. Las diferencias entre ambas situaciones pautarán las necesidades de capacitación u otras medidas de orden correctivo o formativo.

La identificación de necesidades de capacitación es muy importante, ya que ello permite reconocer las áreas donde se necesita mejorar y actualizar el conocimiento necesario para el desempeño eficiente.

La necesidad de capacitar a los empleados y funcionarios municipales puede presentarse ante situaciones tales como: retraso en la ejecución del trabajo y el cumplimiento del trabajo, insuficiencia del conocimiento técnico del personal de un área, cargas desproporcionadas de trabajo en la administración municipal, una lenta atención de las demandas de la comunidad, desperdicios de recursos materiales y económicos en la realización de un trabajo determinado, desinterés del personal en relación con los objetivos  del Gobierno Municipal, insuficiencia en los métodos de atención al público, deficiencia en la distribución, vigilancia, y supervisión de órdenes, ineficiencia o negligencia de los servidores públicos, aplicación de métodos y procedimientos administrativos.

Cada una de estas situaciones se puede atender, de manera particular, según el área o personal que lo requiera, o bien mediante la ejecución de un programa global de capacitación que atienda al conjunto de la organización administrativa y su personal.

Las necesidades de capacitación generalmente se manifiestan en los siguientes aspectos:

9.1. En la organización, sistemas y procesos administrativos

La organización interna incluye la estructura administrativa de la municipalidad, que es el conjunto de dependencias que llevan a cabo la gestión municipal, por medio del cumplimiento de las atribuciones y funciones de cada área ejercidas a través del personal que labora en la institución.
Los sistemas administrativos se refieren a los métodos de trabajo, procedimientos, formas de trámite y atención de las actividades de cada área.

En este aspecto, las necesidades de capacitación pueden identificarse cuando el personal ejecuta sus actividades sin una adecuada coordinación o una orden precisa que se manifiesta en la realización de una misma actividad en varias áreas, el desperdicio de esfuerzos y recursos, la indefinición de las competencias y funciones de cada dependencia y los inadecuados métodos de trabajo. Además, también puede contemplarse las necesidades de capacitación desde una concepción preventiva, como las que se determinan por medio del comparativo entre el perfil del puesto en su relación directa con el perfil del ocupante pero eso debe ser supervisado por la Gerencia General que en materia de personal mientras no se cuente con la unidad de recursos humanos deberá asumir ese compromiso en cuanto a las inspecciones de la duplicación de actividades en las áreas y tratará de hacer que el personal sea más eficiente en sus unidades, tratando de apoyar en la búsqueda de soluciones. 

9.2. En el desempeño del puesto.
En este sentido, las necesidades de capacitación se determinan a partir de la evaluación del desempeño, dado que el puesto es la adscripción normal de un empleado municipal en una labor determinada, con una serie de responsabilidades y un conjunto de funciones de carácter operativo que lo ubica en un nivel especifico en la administración municipal.

En muchas ocasiones el puesto es de gran complejidad por lo especializado o lo meticuloso de sus tareas. En este caso, la persona que lo ocupa debe tener los conocimientos y habilidades técnicas suficientes para poder ejecutarlo sin problemas. 
La capacitación en el desempeño del puesto se orienta a dotar al empleado de la información, conocimientos y habilidades que le permitan un adecuado cumplimiento de sus funciones y labores propias del cargo.

9.3. En la integración del personal a los objetivos de la municipalidad.
Se refiere a la motivación desarrollo integral de los empleados municipales, a las relaciones laborales, otras de carácter informal y de cooperación; entre los empleados, funcionarios y autoridades de la municipalidad. 

En términos generales los objetivos que deberá buscar la administración del municipio son: Ofrecer buenos servicios a la comunidad y fomentar el desarrollo social, económico, político, educativo y cultural de la población; consecuentemente la labor de los servidores públicos debería ser el desempeño eficaz, eficiente, responsable, profesional y ágil de las tareas que tiene encomendadas, para contribuir desde la especificidad de su cargo a la consecución de dichos objetivos.

Cuando el empleado municipal no hace suya la finalidad del municipio se requiere de una instrucción o enseñanza que lo motive a compenetrarse con sus responsabilidades y a elevar su rendimiento para abonar a los propósitos generales de la institución.

9.4. En servicio y atención al público en general.
El vínculo de la administración municipal con la comunidad en materia de trámites se manifiesta en materia de pagos diversos, solicitudes de acciones específicas de la autoridad, audiencias, orientación, información y quejas, resolución de casos de infracción de las ordenanzas o reglamentos municipales, y demás situaciones en que un habitante del municipio realice una gestión frente a un servidor público del municipio. 
Las necesidades de capacitación pueden presentarse cuando se observe irregularidades como las siguientes: Trato inadecuado al público, deficiencia o actitudes incorrectas para brindar la orientación e información necesaria para la realización de gestiones y pagos, entre otras.

10. MÉTODOS PARA IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN
Al tratar de detectar necesidades de capacitación se ha de considerar los aspectos siguientes:

· Objetivos estratégicos institucionales en cuanto a la relación con las funciones de la unidad en la que se encuentra adherido un cargo determinado.

· Requisitos habilidades, conocimientos, actitudes necesarias para el desempeño eficiente del cargo que ocupa actualmente el empleado.

· Métodos y procedimientos que se emplean para desempeñar las tareas del cargo que ocupa.

Solo entonces se podrá decir que se ha identificado una necesidad de capacitación, dado que ello permitirá establecer la diferencia entre los requisitos que exigen el cargo y las habilidades actuales que posee el ocupante de ese cargo, y si el desempeño está contribuyendo a los objetivos operativos de la unidad y estratégicos de la municipalidad.

Ahora bien, hay varios métodos empleados para llegar a identificar estas necesidades, dentro de ellos los más adecuados son:

La Evaluación del Desempeño Laboral.
Esta es una herramienta muy útil que arroja verdaderos resultados así, por ejemplo, se puede visualizar si un empleado está desempeñando sus tareas con un nivel menor al requerido, por carecer de conocimiento para realizarlo mejor o falta de motivación personal.

Entrevista de conocimiento del cargo y funciones.
Esta sirve para saber si el empleado conoce sus funciones, así como para identificar los conocimientos, habilidades y actitudes del empleado que desempeña el cargo.

Por observación directa

La observación permite apreciar los puntos débiles de los empleados, durante la observación del cumplimiento de las rutinas de trabajo, hay que saber detectar quien no entiende completamente una tarea y cuando la desempeña incorrecta o deficientemente. La observación es una de las técnicas más usadas para detectar las necesidades de capacitación del personal. 

11- METODOLOGÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL MANUAL 
Proceso de Elaboración.

Paso 1: Diagnóstico de la situación del programa de capacitación 

El establecimiento del diagnóstico de la situación de capacitación y la forma en que se ha venido administrando en la municipalidad es lo que arroja la necesidad en cuanto a la creación del presente manual, ya que por disposiciones legales se debe tener en cuenta que los empleados deben ser capacitados, además se ha verificado que hay unidades en las cuales se les hace difícil hasta el manejo de herramientas informáticas, pero dichos resultados se enmarcan en las diferentes formas de detectar que un empleado puede necesitar capacitación en sus áreas de trabajo pero principalmente en los resultados del manual de evaluación del desempeño laboral.
Paso 2: Definición del programa de capacitación 

Las municipalidades y demás entidades municipales están en la obligación de cooperar y coordinar con el Centro de Formación Municipal 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 la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, por tanto, deben de contar con un programa de capacitación.
No obstante, se debe tomar en cuenta que también entre los empleados que se encuentren más capacitados para algunas áreas podrían compartir sus conocimientos y dar la inducción a personal nuevo, así como solicitar el apoyo con otras instituciones como el ISDEM y/o comures e igual se puede contratar en los casos que sea necesario, por lo que se deberá ver la disponibilidad financiera y presupuestaria para realizar dicho proceso.
El manual y/o programa de capacitación ha de responder a tres condiciones básicas como son: a) Las condiciones administrativas, técnicas y financieras de la municipalidad; b) A las necesidades que presenta el personal y cuya satisfacción ha de contribuir a mejorar la calidad de la gestión y c) A las oportunidades de superación personal y profesional que cada empleado tiene derecho. 
Paso 3: Definición del funcionamiento del programa de capacitación 

Para definir un programa de capacitación y que este funcione adecuadamente, debe de contener los siguientes elementos: 

· Identificación de políticas de capacitación 

· Estrategias

· Detección de necesidades de capacitación

· Objetivos

· Justificación

· Selección de temas, tipos de capacitación y duración de las mismas

· Ámbito de aplicación y cobertura 

· Duración

· Responsabilidad institucional

· Costos y financiamiento.
Paso 4: Elementos a considerar en la organización del proceso para optar a una capacitación:
a) Estar registrado o inscrito en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal o al menos tener los expedientes actualizados a nivel institucional.
b) Que las opciones de capacitación estén debidamente programadas y consideradas dentro de un plan anual de capacitación.
c) Que exista una evaluación previa que le recomiende la capacitación para efectos de mejora del trabajo desarrollado por un empleado determinado o que exista una solicitud explicita.

d) Que el Concejo Municipal conozca y busque dar trámite a los procesos y solicitudes de capacitación, ya sea a nivel interno o por medio del Centro de Formación Municipal del ISDEM, COMURES INSAFORP, u otras fuentes privadas que estime conveniente tal como se mencionó antes.

e) El registro oportuno dentro del expediente de cada empleado, los créditos académicos alcanzados tanto de procesos de capacitación e instrucción recibidos a nivel 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 Administrativa Municipal. 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.

g) De vital importancia será   la posterior medición de los resultados e impactos derivados de la capacitación recibida por el empleado en su relación con el cargo y los fines de la institución. Este aspecto ha de considerarse en el proceso de evaluación del desempeño planteado en el manual del mismo nombre para verificar que el empleado ha aprovechado sus capacitaciones y que las mismas están siendo de beneficio para la institución. 

De igual forma deberán registrarse los estudios realizados y capacitaciones recibidas por iniciativa propia del funcionario o empleado.
12.- ELABORACIÓN DE PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN
Un plan de capacitación es el instrumento que permite programar y orientar las respuestas a la estimación de necesidades de instrucción, conocimiento y actualización de los servidores públicos municipales.

El plan de capacitación es un instrumento de gran importancia y los elementos que ha de tenerse en consideración para su realización son los siguientes:

1.  Introducción: Presentación general del plan, su propósito y contenidos 

2.  Objetivos: Se plantearán objetivos generales y específicos del plan 

3.  Justificación: Se relatan las razones y motivos de plan y sus contenidos

4.  Metodología: Describir los pasos que se seguirán para ejecutar el plan y cada una de sus actividades, teniendo en cuenta las diferentes modalidades de capacitación.

5. Diagnóstico de necesidades de capacitación: en este apartado se consignarán las   necesidades de capacitaciones detectadas y prioritarias a atender con el plan, cuyas fuentes serán las evaluaciones del desempeño, la observación en el desempeño del cargo y la entrevista con el empleado.  
6. Actividades: mencionar cada una de las actividades que se desarrollarán previo, durante y posterior a la ejecución de los cursos de capacitación.

7. Cronograma de actividades: Se reflejan los tiempos de cada curso para cada grupo o persona, los horarios de ejecución, al igual el tiempo en que serán ejecutadas las actividades previas, durante y después de los cursos de capacitación.

8. Presupuesto: Mostrar el costo y la fuente de la capacitación.

9. Evaluación del Plan: este apartado recogerá las modalidades por medio de las cuales se ejecutará el seguimiento y evaluación de los procesos para asegurar que se cumplan los propósitos específicos de cada curso. 

En cuanto a las políticas que deben tenerse en cuenta, es importante hacer alusión a que las municipalidades y demás entidades municipales están en la obligación de cooperar y coordinar con el Centro de Formación Municipal 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 la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

La capacitación posibilita la consecución de los objetivos contemplados en los planes estratégicos y operativos de las municipalidades; mediante los procesos de capacitación se consigue actualizar, enriquecer y perfeccionar los conocimientos de los funcionarios que prestan sus servicios en las municipalidades que es el resultado esperado para un mejor funcionamiento y desempeño.

Aquellos procesos de capacitación planificados, organizados y ejecutados de forma directa por la municipalidad podrán ser financiados directa o indirectamente y de acuerdo a como esta convenga con la contraparte ejecutora y en apego a las Leyes relacionadas, sin embargo, sus ejecuciones serán informados al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal para efecto de que sean debidamente adjuntados al expediente personal de cada empleado e igual se deberá actualizar el expediente interno de los empleados por medio del Registrador Municipal de la Carrera. 

Las capacitaciones en forma general pueden clasificarse en el proceso de formación de carrera en tres categorías que son:

1) LO QUE TODOS LOS SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES DEBEN SABER: Los temas incluidos se refieren a los conocimientos básicos que toda persona que se desempeñe en el servicio público municipal debe saber; por ejemplo: Servicio y atención al público, Marco Legal Municipal y Trabajo en Equipo.

2) TODO LO QUE LOS SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPALES DEBEN SABER PARA MEJORAR SU DESEMPEÑO: Esta categoría incluye los temas, que de acuerdo a los medios de evaluación del desempeño requiere un servidor público municipal para mejorar su rendimiento, así por ejemplo, un auxiliar que no domina el programa Excel presenta una deficiencia para desempeñarse eficientemente en su cargo si se encuentra en un área financiera o de catastro,  es evidente en ese caso la necesidad de capacitación, de adiestramiento al cargo que ocupará, o una asistente administrativa que no tiene conocimientos técnicos sobre el  manejo de archivos en Word o no sepa manejar adecuadamente el equipo informático,  posiblemente mostrará deficiencias, etc.

3) LO QUE DEBEN SABER PARA ESPECIALIZARSE EN EL ÁREA DE DESEMPEÑO: se refiere a aquella capacitación especializada, que debe saber un funcionario municipal para realizar tareas específicas y especiales dentro de su cargo, por ejemplo: “Si el Técnico en Medio Ambiente, es profesional  o tiene  la capacidad para el cargo y le interese una maestría o un diplomado en el manejo del recurso agua, pues de esta forma podría elevar su especialización de Carrera Administrativa Municipal.

De esta forma se dará a los servidores públicos municipales una herramienta de mejoraría para el hacer de su ocupación y el desempeño de un cargo, una carrera en la que se puede especializar en asuntos de su mayor interés. Esto servirá como motivación de progreso y mejora personal.         
13. GLOSARIO:
	SIGLAS Y CONCEPTOS
	DEFINICIÓN


	COMURES
	Corporación de Municipalidades de la República de El salvador


	ISDEM
	Instituto Salvadoreño De Desarrollo Municipal


	LCAM
	Ley De La Carrera Administrativa Municipal


	ORGANIZACIÓN FUNCIONAL
	Se refiere al ordenamiento institucional en que se encuentran dispuestas las diferentes unidades que conforman una organización y sus relaciones a partir de los diferentes niveles y funciones.  

	CARGO
	Es el trabajo total asignado a un trabajado constituido por un conjunto de deberes y responsabilidades.

	EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
	Es el proceso mediante el cual se lleva a cabo la comparación entre el desempeño del empleado/a y lo esperado a partir de lo establecido en el descriptor del cargo, que lleva finalmente al establecimiento de una calificación cuantitativa y/o cualitativa.   

	POLÍTICA INSTITUCIONAL
	Son un conjunto de directrices de actuación general que expresan los objetivos, principios y prioridades con las que la organización se compromete.

	ESTRATEGIA
	Es un conjunto de medidas y acciones prioritarias a tomar de forma organizada para la consecución de un o más objetivos superiores.

	CAPACITACIÓN
	Proceso por medio del cual se dota a los empleados del conocimiento, habilidades y destrezas para mejorar en calidad y cantidad el trabajo que realiza en el desempeño de un cargo en función de los objetivos institucionales.  

	DESCRIPTOR DE CARGO
	Es la descripción del cargo a partir de su nominación formal, ubicación dentro de la estructura organizativa, sus relaciones, objetivos, funciones y requerimientos de conocimiento, experiencia, habilidades y destrezas para el desempeño del mismo.  

	NIVELES FUNCIONARIALES
	Los segmentos en los que de acuerdo a la ley de la carrera administrativa municipal se han de distribuir el conjunto de cargos que posee la municipalidad según la naturaleza de las funciones y responsabilidades de cada cargo.  

	CATEGORÍAS
	Las tres opciones de ascenso y/0 mejora general a las que puede aspirar un empleado municipal de carrera, a partir de los resultados de la evaluación de su desempeño y otros méritos y experiencias laborales y académicas. 

	SISTEMA RETRIBUTIVO
	Es el conjunto de medidas administrativas, técnicas y financieras que la municipalidad ha de organizar para asegurar la institucionalización de las opciones de mejora continua y progresiva que los empleados han de tener como derecho dentro de la carrera administrativa municipal   


14- ANEXOS

14.1-MODELO DE MATRIZ DE PLANIFICACIÓN ANUAL


14.1. MATRIZ DE PLANIFICACIÓN OPERATIVA ANUAL DE CAPACITACIÓN DE PERSONAL

DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PERULAPAN PARA EL EJERCICIO 2020
	Nivel Funcionarial
	Cargo
	Curso de capacitación


	Duración
	Responsable de Ejecución
	Costo de la capacitación
	Periodo de Ejecución

	Nivel de Dirección
	Gerente General
	Administración de Recursos Humanos y administración financiera.
	 3 Meses

1 Sesión cada ocho días, con duración de 4 horas, días sábado
	Se contratará consultoría 
	Aproximadamente $ 1200.00
	3 meses en sesiones de los días sábados; es decir, 12 sábados.

	Nivel Técnico
	Jefaturas
	Legislación actualizada en materia municipal.
	3 Meses

1 Sesión cada ocho días, con duración de 4 horas, días sábado
	Comures-ISDEM
	Por las cuotas mensuales a comures.
	

	Nivel de Soporte Administrativo
	Registrador de la Carrera Administrativa Municipal. 
	Manejo y administración de archivos y bases digitales 
	2 Meses

2 Sesión cada ocho días, con duración de 4 horas, días jueves y  sábados
	ISDEM-Registrador Nacional/Consultoría 
	$ 500.00
	

	Nivel Operativo 
	Jefe de  Servicios  Generales Municipales
	Atención  y prestación de servicios  al cliente

Clases de Excel
	2 Meses

dos sesiones por semana , con  duración de 8 horas cada martes
	Insaforp-ISDEM-Jefe de Informática en el caso de las clases de Excel
	$ 500.00
	

	COSTO TOTAL
	$ 2,200.00


La presente  matriz surge de una apreciación que se realiza de manera general en cuanto a las deficiencias que se notan por simple percepción o por lo verificado en aspectos de control interno.
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