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Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON) .
Gerencia de Descentralizaciony Desarrollo Municipal ﬂﬂ%ﬁ

I. INTRODUCCION.

El presente Manual de Capacitacién; es una herramicnta base para la implementacion de
la Carrera Administrativa Municipal, y tiene como proposito. la mur:&._omo&? organizacion,
¢jecucion y evaluacion de un proceso continuo y permanente de ensefianza, actualizacién y
mejora de los conocimientos, habilidades y destrezas de los seryigores o:;Eo_vm_om de carrera,
que contribuyen al cumplimiento eficiente de los _.nn_conaaaom de un cdrgo o puesto dentro de
la Administracién Municipal en cumplimiento de las tareas v funciones que tienen asignadas

segun el perfil establecido en el descriptor de oﬁmow del Manual de puestos v salarios de la
municipalidad.

La evaluacién del. impacto de los. programas de capacitacion, permite determinar la
cficacia de que estos programas en el servidor municipal como en la entidad, dentro de un corto,
mediano y largo plazo, ademas permite reformular los procesos que no se hayan cumplido a

cabalidad con los objetivos fundamentales de la Capacitacion.

El contenido del presente Manual contiene -la descripeion de la importancia de la

capacitacion, plan de capacitacién, S_una:msc: por medio de las Tic’ s y las conclusiones finales.
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Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON) A
Gerencia cde Descentralizaciony Desarrollo Municipal %ﬂ&l

II.OBJETIVOS.

A

v Ohjetivo General

Contar con una herramienta que sirva de guia para claborar el Plan Anual de

Capacitacion, para desarrollar los conocimientos, actitudes, practicas, habilidades, valores y

competencias de los servidores municipales, v asi garantizar ¢l desarrollo de la Carrera

Administrativa Municipal y mejoras sustantivas en la prestacion de los servicios municipales.

£
s
e

kil 0w B e
.Mﬁ.qur.mw‘w.«d A L. ,_..,m,.._w...u.

1. Brindar lineamientos para elaborar ¢l Plan Anual de Capacitacion acorde con los

requerimientos y objetivos estratégicos de la municipalidad.
'
00

2. . Dar los procedimientos para programar, implementar y evaluar eventos de

<

capacitacion, de acuerdo a las necesidades de la municipalidad.
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III. IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION.

La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo proposito
general e¢s preparar, desarrollar-e Eﬂmmﬁ_a a los Recursos Humanos al E&Q.E:HEO continuo,
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de :.u,omamgnm y actitudes necesarias para ¢l
mejor desempeiio de todos los colaboradores en sus actuales v futuros cargos y adaptarlos a las
exigencias cambiantes del entorno. La capacitacién permite evitar la obsolescencia de los
conocimientos del personal, que ocurre generalmente entre los colaboradores mas antiguos si no

han sido actualizados.

Siendo las personas el recurso de mayor importancia en las organizaciones y ahora mas
que nunca, su importancia estratégica estd en aumento, ya que todas las organizaciones compiten
a través de su personal. El éxito de una organizacion depende cada vez mas del conocimiento,
habilidades y destrezas de sus colaboradores. Cuando el talento de ¢stos es valioso, raro y dificil
de imitar v sobre todo organizado, una instituciéon puede alcanzar ventajas competitivas

apoyandose en el recurso humano.

Por esto, la razén fundamental de por qué capacitar a los colaboradores municipales, que
consiste en darles los conocimientos, actitudes y habilidades que requieren para lograr un

desempefio optimo en una realidad cambiante. -

Las organizaciones en general, deben dar las bases para que sus colaboradores/as tengan
la preparacion necesaria y especializada que les permitan enfrentarse en las mejores condiciones
a sus tareas diarias, y para ello el mejor medio es la capacitacion, que también ayuda a alcanzar
altos niveles de motivaciones, productividad, integracion, compromiso v solidaridad entre los

colaboradores de la organizacion,

Manual de Capacitaciéon, Municipalidad de Meambar, Departamento de Comayagua 3
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Asociaciéon de Municipios de Honduras (AMHOMN) ,
Gerenciade Descentralizacicny Desarrollo funicipal g

En la actualidad los colaboradores toman una gran importancia dentro de  la
Municipalidad y cada vez mas va en aumento Va que por medio del personal se fortalece la
organizacion v se mejoran los servicios. Los servicios de calidad provienen de un personal de
calidad. el cual debe estar preparado Vv organizado para brindarlos de lo mejor posible. La
preparacion especializada hace que el empleado realice su ammﬁoa..ueEnmn_ laboral con mayor
facilidad v empefio porque al conocer 1a rama de su trabajo adquiez= mayor compromiso,

aumentando la productividad. by 9

Los beneficios que conlleva la capacitacion en las Municipalidades. son multuples dentro de los

cuales podemos considerar:

4) L capacitacion estimula, por 1o que un personal estimulado. da mejores resultados.
b) Genera mayor rentabilidad para la organizacién debido a que el personal estd mayormente

preparado y capacitado.

¢) Eleva la parte del conocimiento del puesto que se desempenia en todos los niveles de la
organizacion.

d) Mejora enormemente las actitudes que poseen los empleados.

c) La fuerza del trabajo de los individuos tiene como resultado que poseen la moral muy alta.

f) Enfrentan cambios con mayor apertura

£ Ll personal se transforma positivamente al 1dentificarse con todas las metas, objetivos v

politicas de la organmizacion
h) Se va estructurando una mejor ¥ mayor imagen de la Municipalidad y de los empleados

que sirven para ¢lla

1) Se beneficia la relacian interpersonal

1) 2xiste una dinamica mas fluida para la repida toma de decisiones

k) e penera ademas propuesta acenadas para la solucion de problemas

1) L capacitacion contnbuye & desarrollar habilidades adicionales para que los empleados

visualicen su promocion interma

m) Se estructuran y consolidan lideres Gue conducen & COmMpOnEr Uni Mejor ONganIZacion
nj IKesultan ideas mnovadoras para reductr costos en L Municipalidades
0) s notable como se incrementa ls prosductividad s todo nivel, wsi como tambien el sello de

cahdad que se impnime en cada tarca
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Los :_qu de capacitacion mas comuries son:
a) Por Su Formalidad.
¢ Capacitacion no Formal. Esta relacionada con el conjunto de orientaciones o
instrucciones que se dan en la operatividad de la empresa mediante indicaciones de un
supervisor, jefe inmediato u otro a un colaborador.
e Capacitacion Formal. Son las que s¢ han programado de acuerdo a necesidades
de capacitacion especifica, y pueden durar desde un dia hasta varios meses, segun el tipo de

curso, seminario, taller, etc.

b) Por Su Naturaleza.

e Capacitacion de Orientacion: para familiarizar a nuevos colaboradores de la
N . . i &
o_.mu:_mmec:,ﬁE.&nEEPm:cumon_e_8oo_m_uoaaoaom_:muomm.ﬁmm.}

f
& Capacitacion Vestibular: Es un sistema mwsamaou@ Scp el qm._uao mismo.
e Capacitacion en el Trabajo: practica en el trabajo.
e Entrenamiento de Aprendices: periodo‘formal de aprendizaje de un oficio.
¢ Entrenamiento Técnico: Es un tipo especial de preparacion técnica del trabajo.
e Capacitacion de Jelaturas: aqui s prepara a los/as Jefes/as para el desempeiio de
funciones gerenciales. | .

e Otros Tipos: cualquier situacion poco usual no incluida anteriormente.

¢) Por su Nivel Ocupacional.

e Capacitacion del personal del nivel Directivo.
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e Capacitacion de personal del nivel de Mandos Medios.
e Capacitacion de personal del nivel Operativo.

e Capacitacion de personal de Apoyo.
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Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON)
Gerencia de Descentralizaciony Desarrollo Municipal

IV. PLAN DE CAPACITACION.

Un Plan de Capacitacion Anual, es un programa de acciones formativas dirigidas al
cumplimiento de objetivos a corto plazo. Supone la previa planeacion estratégica que defina
los objetivos a largo plazo y los lineamientos para su logro en funcién del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion. Integra las estrategias .vamsm__mm anualmente como respuesta a
alcanzar el futuro deseado por la organizacién en materia de capacitacién. Este enfoque
presenta a la capacitacion como un proceso administrativo, complejo y compuesto de

diferentes fases.

Debido a que la meta primaria de la capacitacion es contribuir a las metas globales de la
organizacion, es preciso-desarrollar programas que no pierdan de vista las metas y estrategias

organizacionales, ya que todo debe guardar una coherencia interna dentro de la organizacion.

A fin de tener programas de capacitacion eficaces y que fengan un impacto maximo en el
desempeno individual y organizacional, se recomienda usar este enfoque sistematico con una

progresion de las siguientes fases:

Disenar

el Programa de
capacitacion

B A e PRI T

Detectar 0 ¢ Implementar
necesidades de : . : :
capacitacion o ; el Programa §
Evaluar
el Programa
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Gerencia de Descentralizaciony Desarrollo Municipal

P’y
LP
T

1 e mv.raw_ﬂ..n.,m,.w._.: Mu.,,v“ _.;._;_:.. A.....,...,.u.,f,... B4 & » e

Se debe elaborar un diagndstico que identifique las necesidades de capacitacion por areas
y temas. Existen factores que provocan necesidades de capacitacion, como ser:

. Expansién de la institucion o ingreso de nuevo empleado.

. Los empleados transferidos o ascendidos.

. Implantacién o modificacion de métodos y procesos de trabajo.

. Actualizacion de tecnologia, equipos, instalaciones y materiales de la institucion.

g

. Prestacién de nuevos servicios piblicos municipales.

De esta manera los cambios que efectitc la institucion provocaran futuras necesidades de
capacitacion, a ésta se le reconoce como capacitacion proactiva, va que s¢ adelanta a los
problemas y trata de prever resultados que fortaleceran a la organizacion.

Sin embargo, anwn:&onﬁu:m:wm del tipo de necesidad, momento'y situacion que la
genera, los beneficios y resultados a obtener son, entre otros:

. Identificacion de las necesidades reales a satisfacer,

. Determinacion de perfiles de puesto y/o actualizacion de los mismos,

. Identificacion clara del universo a capacitar, nimere de los empleados, dreas y
puestos, ‘

. Definicion de objetivos y metas concretas factibles de alcanzar,

o Estructuracion de un _.:oml_.aiu de .:.ur&o con tareas definidas,

. Determinacion de los recursos que serdn necesarios para la realizacion de las
acciones que se programen, y

. Ejemplos de formularios de deteccion de necesidades.

La basqueda de necesidades de capacitacion es la clarificacion de las demandas de
formacion de los proyectos de capacitacion _iou.:a.mom.% una institucion.

Se debe realizar un andlisis de forma sistematica cuando se trate de abordar la evaluacion
de necesidades, K . .. :

Este proceso consta de tres aspectos fundamentales:

¥ W
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¢ Aspectos organizacionales. Observando el ambiente laboral, recursos y aspeclos
de la Municipalidad para definir tarcas en las cuales debe enfatizarsc la capacitacion;

. Aspectos de tareas. Determinando el contenido del Programa de Capacitacion
viéridolo desde el aspecto funcional a futuro en el desempeiio de sus tareas.

. Aspectos del personal. .mmEa_.n_zao las caracteristicas de éstos y el grupo en

particular que participara de dichas capacitaciones.

Una vez realizados todos los analisis, surge un panorama de las nccesidades de
capacitacion que deberian definirse formalmente en términos de objetivos.

Los principales medios utilizados para la determinacion de necesidades de capacitacion
son:

. Evaluacion de desempeiio,

. Observacion, .

. Cuestionarios,

e Solicitud de supervisores y gerentes, :

. Entrevistas con personal administrativo,

. Reuniones interdepartamentales,

. Examen de empleados,

. Modificacion de trabajo,

. Entrevista de salida.

. Anilisis de cargos.

Estos indicadores sirven para identificar eventos que provocarin futuras necesidades de

capacitacién (indicadores a priori) o problemas comuncs de necesidades de entrenamiento ya

existentes (indicadores a posteriori).

Indicadores a priorison, por e..m-_:__o. o

Indicadores a posteriori son, por ejemplo

a) Expansion de la institucion y admision de | a) Calidad inadecuada del rendimiento;

nuevos empleados; b) Baja productividad;

¢) Relaciones delicientes entre el personal;

b) Reduccion del nimero de empleados.
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Indicadores a posteriori sof, por gjemplo

d) Numero oxeovivo de qudiar

Dentro del enfoque sistémico. el Plan de Capacitacion csta mtegrado por didorontos

programas que son los que paulatinamente lo conformaran ¢n su totahidad con el olyetny de

arribar a las metas propucstas. Exte Plan contendra los sigusentes Programas con sus fespectivgs

subprogramas ordenados en funcion de

de tarcas, Bl plancamiento debe mndlus

- Destinatanios.
. Grupos de necenidades

. Clases de¢ participacion

T ox programas de Capaditadion de -‘r....:.zu_ van dewde ¢l plancamcnto hasta Lo cvaluaceon

bo sizuenic

La programacion de la capacitacion exige una planeacion que incluya lo siguicnte:

L.

-~
-

Enfoque de una neconidad cspocafica on cada ocaaon qus « opocuts
Definicion clara del obictivo que poragoe by capacitacion 2 unparts
Division del trabajo a ser desarrollado en modulos, pagquctas o caclos o por penodos que
convenga a la Municipalidad trabajar scpgun su realidal,

Elcccion de los métodos de capacitacion, considerando la tecnologia disponible en 1a
Municipalidad,

Definicion de los recursos necesarios para la implementacion ée la @pacitacion, como
tipo de instructor o facilitador, recursos audiovisuales, :ﬁ:mwu..wr nemf_.ca o horramicntas

necesanas, mateniales, Manuales, Eic.

e B -

Definicion de la poblacion objetivo, es decir, ef personal que va a ser capacitado,
considerando:

-

Numero de personas.

Disponibilidad de tiempo.

i, P

2
e —
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“de I poblacion objetiv, e’ decir, ol personal .que va’

e o AT SRR R e S e s Ul

a sercapacitado,

(o s,
5 s % By XS

3. Grado de habilidad, coﬁocirﬁientos \ tipos de 5ctitudes.

4. Caracteristicas personales de comportamiento.

5. Local donde se realizari Ia capacitacion, considerando las alternativas en el puesto de
trabajo o fuera del mismo, en la Municipalidad o fuera de ella.

6. Epoca o periodicidad de |a ca;ﬁacitacién, considerando el horario mas oportuno o la
0casion més propicia para desarrollar el programa.

7. Cdleulo ‘de la relacién costo-beneficio del programa que pueda impactar a la
Municipalidad |

8. Control y evaluacion de los resultados, considerando la verificacion de puntos criticos que
requieran ajustes o modificaciones en el programa para mejorar su eficiencia.

9. Eleccidon de las técnicas que se utilizardn en el Programa de Capacitacion a fin de

optimizar el recurso y por consiguiente el aprendizaje.

La determinaciéon de necesidades de capacitacion debe suministrar las siguientes

informaciones, respondiendo a estas preguntas guias.

El programa se elabora de tal manera que, al descubrir nuevas necesidades, los cambios

que se realicen en €l, no sean bruscos va que esto podria ocasionar una desadaptacion en el

g

2

3

¢Cudndo debe

{Qué debe - ¢Quién debe
ensefiarse? aprender? enseinarse?
Contenido Publico Meta Cronograma
éDt’mde debe éCISITID debe ¢Quién debe
ensefiarse? ensefarse? ensedar?
Lochlss Metodologla Instructores
Manual de Capacitacion, Munlcipalidad de Meiambar, Departamento de (“Anmyngun 10
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personal entrenado v un cambio de actitud hacia la capacitacion.

El disefio de capacitacion debe enfocarse al menos en cuatro cuestiones relacionadas:

. Objetivos de capacitacion.

. Deseo v motivacion de la persona.
. Principios de aprendizaje.

[ ]

Caracteristicas de los instructivos,

a) Aspectos Fundamentales en un Programa de Capacitacion.
. Seleccion de las actividades de capacitacion.
. Nivel de profundidad de 1a capacitacion. Si es para la formacion. integracion,
complementacion o de especializacion.
- Definir la poblacion objetivo, caracteristicas de los participantes, conformacion de

grupos. Nivel de conocimientos previos necesarios.

. Definir si va a ser una capacitacion intema o externa (instructores)

. Scleccion de instructores.

. Definir ¢l cronograma. para efectos de las partidas presupucsianias.

* Definir la metodologia de 1o capacitacion: instruccion cn el centro  de

Capacitacion. rotacion de puestos, pasantias, aprendizaje en ¢l pucsio. visitas a ofras cmpresas,

trabajo junto a un ¢xperto, Etc.

b) Decidir los Objetivos de Capacitacion.

Una buena evaluacion de las necesidades de capacitacion conduce a ha determinacion de
objetivos de capacitacion v estos s¢ reficren a los resultados deseados de un programa de
entrenamiento. La clara declaracion de los objetivos de capacitacion constituye una base solida
para seleccionar los temas, ¢l tipo de capacitacion, los métodos v los resultados esperados con la

capacitacion.

¢) Disposicion y Motivacion del Personal.
La positiva disposicion del personal a capacitarse es clave del éxito de la misma. Se

deberdn implementar acciones de motivacion a los participantes, identificando los beneficios quc

Manual de Capacitacién, Municipalidad de Meimbar, Departamento de Comayagua 11
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obtendran al cap1c1tarse y asi satisfacer la necesidad de nuevas habilidades Y nuevos

conocimientos.

Los siguientes lineamientos son esenciales:

. Utilizar el refuerzo positivo, la motivacion E)suerle: scé‘ importante

. Eliminar amenazas y castigos, ser flexible, para que ¢l empleado asimile

de forma sencilla,

° Hacer que los participantes estab'_lezcnn metas personales.
. Disefiar una instruccion interesante y producir una rapida respuesta.
L3

Eliminar obsticulos fisicos y psicologicos de aprendizaje.

d) Los Principios Fundamentales del Proceso de Aprendizaje.

Los principios de aprendizaje son fundamentos en que se basa la capacitacion con el fin

aces y efectivos,
Los principios como: particip

ultimo de obtener resultados efic

acion, repeticion, 1elmnhmcntac10n Etc., se relacionan con

los resultados positivos o negativos de Ia capacuauon

Es muy importante la eleccion de las' lécnicas (que van a utilizarse en el Programa de

Capacitacién con el fin de optimizar el aprendizaje. Estas pueden ser:

Técnicas aplicadas en el sitio de trabajo. Esta reduce los costos, pero a

veces el participante, no se concentra en la misma),

2 Técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo.

e) Los Instructores de impartirin la Capacitacion.

El éxito de cualquier actividad de capacitacion dependera en gran parte de las habilidades

de ensefianza y caracteristicas personales de los/as instructores/as. Estos responsables del

entrenamiento, son las personas situadas en cualquier nivel Jerdrquico, ¢xperto o especializado en

determinada actividad o trabajo y que transmite sus conocimientos de manera organizada.

Estos/as maestros/as deben ser lideres, es decir, personas que sepan guiar a un grupo, que sepan

crear en ella alumno/a o colaborador/a un vivo deseo de superacion personal, lideres que sepan

sefialar el camino que ha de seguirse

Manual de Capacitacién, Municipalidad de Meambar, Departamento de Comayagua 12
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El liderazgo, ¢l entusiasmo, capacidades didacticas, sociabilidad son caracteristicas
esenciales del instructor, ya que de estas habilidades y caracteristicas personales, dependerin los
resultados favorables o desfavorables para la Municipalidad.

Estos son los responsables del entrenamiento, son las personas situadas en cualquier nivel
jerirquico, experto o especializado en determinada actividad o trabajo y que transmile sus
conocimientos de manera organizada.

Es evidente que el criterio de seleccion de los instructores es muy importante, los mismos
podrin ser seleccionados entre los diversos niveles y areas de la Municipalidad. Cuanto mayor

sea el grado en que el instructor posea tales caracteristicas, tanto mejor desempefiara su funcion.

P e N "
N, A bl W RO NI UB (ARG oy o, .
O A vy -‘--”“f;\f"‘ ERELTIR VAR TR e e

Existen varios métodos para capacitar al personal administrativo, técnico y operativo. Uno
de los métodos de uso mas generalizado es la capacitacion en ¢l puesto de trabajo, en el cual los

empleados reciben la capacitacién de viva voz de su supervisor o de otro capacitador.

Por lo general, 1a Municipalidad, no tiene fondos para este rubro, a no ser para los

At~ an Tan In wmavinein Ada lae AnnAc la ~Ann A
Viduwud., 1Lil la Hayuvlla uwv 1ud vasud 1a CUUpLraviv

=4}
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es la que apoy
actividades y por lo general los eventos de capacitacion se realizan fuera de las instalaciones de la

Municipalidad.

Cuando la capacitacién va dirigida a aprendices, que SOn personas que ingresan a la
Municipalidad, éstos reciben instrucciones y pricticas especificas, dentro y fuera del pues o, en
los aspectos teorico v précticos del trabajo,

A co'ntiriﬁacién, se nombraran algunas de las dimensiones de la capacitacion:

5 La capacitacion de induccion. Que es la que continia todo el liempo que un
empleado preste sus servicios en una Municipalidad, en ¢l que los resultados obtenidos predicen
¢xito en la Municipalidad.

. La capacitacion en habilidades. La capacitacion de equipos y 1a capacitacion de

diversidad tienen una importancia fundamental en las organizaciones actuales.
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La cap'lc:ltacmn combinada. Conmle en programas de entrenamiento que

combinan la experiencia practica del tr1ba10 wn la educaclon fonnal en clascs.

Algunos métodos fuera del trabajo incluyen conferencias o discusiones, la capacitacion en
el aula, la instruccién programada, la capacitacién por computadora, las simulaciones. Los

circuitos cerrados de television, la capacitacion a distancia

Estos ultimos metodos pueden suponer una aportacion al esfuerzo de capacitacién de un

costo relallvamcnte bajo en relacién con la cantidad de participantes que es posible alcanzar.

a) Participantes de Ia Capacitacion.

Son aquellos empleados municipales a quicnes se les ofrece ampliar sus conocimientos v
mejorar sus habilidades técnicas en el desempefio de sus labores mediante la capacitacion.

Cada una de estas situaciones se puede atender, de manera particular, segiin el area o
personal que lo requiera, o bien mediante la ejecucion de un programa global de capacitacion que
atienda al conjunto de la organizacién administrativa ¥ su personal en los niveles superiores,
medio, técnico y operativo.

Este agrupamiento entre iguales permite que las expectativas de las personas s
identifiquen unas con otras de tal manera que estén en una amplia disposicion de aprender v
participar en los ejercicios de capacitacion:: .

En principio, los participantes de la capacitacion son todos los servidores plblicos

municipales que pueden agruparse de diferentes maneras:

;) " 'I.’;rsona] que se de;scmpeﬁa ¢) Personal profesional a) Per§0n31 (I'ircc‘ti.v.o
en area sustantivas d) Personal técnico b) Personal de mandos
b) Personal que se desempeiia | €) : Personal administrativo medios
en drea de apoyo f) Personal de servicios ¢) Personal de técnico -
| ' genémles operativo
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b)
L

Lista de Chequeo para un Evento de Ca pacitacion,
a lista de chequeo debe contener todas las acciones necesarias para la correcta

gjecucion de un evento, o al menos las siguientes:

° Identificacion de 1a Capacitacion (Objetivas,) 001125fenid03, destinatarios,

. 0 :
cobertura, duracién, N° de versiones, modalidad, metodologias, Etc.) .

° Costos y recursos previstos asociados a la capacitacion.
° Agenda del evento (compra, convocatoria, seleceion, ejecucion, evaluacion)
° Comunicacion y convocatoria . |

e Seleccion y coordinacion con financiadores,

° Seleccion de participantes.

° Fechas y periodos de gjcoucion,

o Insumos (equipamiento, Manuales, cafeteria)

° Pautas de evaluacion.

° Sede/Locacion.

° Transporte y traslados,

° Libro-de'asistencia.

L]

~ Apertura v cierre de capacitacion.

sy qnen % 4."..”:".-,4._,,'..'.‘,-_ aves§ ¥r,,
e T . VHE s A0 FRAR I
w20 W, A5 SRR ECAT Dadte

La ctapa final del proceso de capacitacion, es Ia evaluacion de log resultados obtenidos, en

la cual se intenta responder preguntas tales como:

° ¢Qué estamos obteniendo de los programas de capacitacion?,

o ¢Estamos usando productivamente nuestro tiempo y

nuestro dinero? para este Y
otros efectos, no son los suficientes), y

° . (Hay alguna manera de demostrar que la formacion que impartimos es [

adecuada?

La capacitacién debe evaluarse para determinar su efectividad, La efectividad a veces no

s la que se espera, mientras que los result

ados pueden ser IMprecisos y en
f
tardados.

algunos casos
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£ Ln_evalmcmn debe consnderar dos aspeclos prmcnp‘lles

.1) Dctcrmmar hasm qué punlo el Progmma b) Demo.str.u si los lt.Slll(-‘ldOS de la
de Capacitacién produjo en realidad Tlas capacitacion presentan relacion con la
modificaciones deseadas en el consecucion de  las  metas  de  la
comportamiento de los empleados. Municipalidad.

Como se hizo referencia en otro apartado, para evaluar hasta qué punto los programas de
capacitacion mejoran el aprendizaje, afectan el comportamiento en el trabajo, ¢ influyen en el

desempefio final de una Municipalidnd.

Una limitante es que pocas organizaciones cvalan bien sus programas de capacitacién,

&
por ejemplo: 00 ]
* - Por lo general las Municipalidades cuentan con el apoyo de la cooperacion

internacional o nacional para el desarrollo de eventos de capacitacion, los proyectos finalizan, y
no hay un seguimiento por la municipalidad a los conocimientos adquiridos por los participantes
v al impacto que se obtuvo en la mejora de la gestion municipal.

. El servidor mumcxpal s¢ fue a capacitar, s¢ gastaron recursos municipales
(viaticos, uempo -hombre, Etc.) y no se le da cl debido s;mum:cnlo a lo ‘aprendido y tampoco

existe un programa que “exija” al capacitado que de alguna manera “devuelva® lo aprendido.

Medir ¢l impacto de la capacitacion en las Municipalidades es uno de los aspectos mas
criticos de dicho proceso. Estos datos son detalladlos para que tanto la Corporacion Municipal

como ¢l Alcalde Municipal puedan monitorear la cvolucion ciuc va aplicando la Municipalidad.

Ademés de la funcién de informacién a los involucrados de las actividades realizadas, la
evaluacion sirve también para mejorar las acciones de capacitacion, ya que se produce una fuente
de retroalimentacién. En realidad, depende de la categoria de la Municipalidad, pues cuanto mas
grandes y complejas sean éstas, el proceso lo sigue Recursos Humanos, siendo el papel de la los

mandos directivos analizar los resultados finales.
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Normalmente, 1a satisfaccion expresada por los participantes a un programa de
Capacitacion de la Municipalidad inmediatamente después de haberse cursado este, se da con la
evaluacion de reaccidn, resulta insuficiente y surge la necesidad de realizar una evaluacion
Posterior en el lugar de trabajo para verificar los resultados de la capacitacion. Dicha necesidad se

completa con la evaluacion del aprendizaje y transferencia de este a su entorno laboral.

Por dltimo, se debe realizar la evaluacion de resultados, para demostrar a nivel

organizacional dicho impacto, considerando los siguientes aspectos:

. Megjorar diversos aspectos de la accion de capacitacion: condiciones

materiales, métodos, instructores. = "

* Tomar decisiones sobre la continuidad de la accion: replanteo, mejoras,

cancelacion,.

. Involucrar a los tomadores de decisiones dentro de la Municipalidad a
generar nuevas y mejoras formas de elaborar 10s cursos.

° Entregar un informe de resultados sobre el servicio de capacitaciones

brindado a los departamentos que asi lo hayan requerido:

° Planear la capacitacién futura ( Plan Anual de Capacitacién)
o Definir las competencias adquiridas por los participantes.
° Saber si el curso logré los objetivos ‘descados. .
o Identificar fuerzas y debilidades en el proceso.
. Determinar el costo/ beneficio de un plan. ﬁ
0o 0
Por lo tanto, es necesario establecer las etapas de un proceso de capacitacion:
o Normas de evaluacion antes de que se inicie el proceso de capacitacion.
o Examen anterior al curso (Expectativas de los participantes antes de iniciar

la capacitacion).

° Empleados capacitados (Incentivar ¢l proceso de capacitacion).

° Examenes posteriores al ciirso (Evaluacion de 1a capacitacion recibida),

® Transferencia al puesto (Evaluacién de los conocimientos recibidos).

e Scguimiento (Seguimiento a la puesta en practica de la capacitacion por

' | parte del servidor municipal).
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La ventaja de [a comparacion del examen anterior v posterior a la capacitacion, es que
permite verificar log alcances del programa. Si la mejora es mgmﬁcahva habra logrado sus
objetivos totalmente, sj se cumplen todas las normas de evaluacion y existe la transferencia al

puesto del trabajo. i

Los criterios (niveles) que se cmplean para evaluar la efclividall de la capacitacién, sc

basan en los resu]tados que se refieren a:

* Reacciones: ¢Gusté el programa a los/as participantes?

* Aprendizaje: ¢Qué y cuanto aprendieron los/as participantes?

* Comportamiento: ¢Qué cambios de conducta de trabajo han resultado del programa?

* - Resultados Tangibles: ;Cuales fueron los resultados tangibles del programa?

* RO El retomo de 11 1nversmn, a través del cual se mxde la rclncnon costo - beneficio

de un programa de capacitacion.

V. CAPACITACION POR MEDIO DE LAS TICs.

La capacitacion basada en las Tecnologias de la Informacion vy Capacitacion TIGs
especialmente por medio de los sitios web (en inglés WBT o Web-based-training) es un término
gencrico para la formacién y/o entrenamiento a través de internet o una intranet usando un
navegador. La formacion via web incluye métodos estaticos como audio y video, enlaces entre

otros sitios web, portales de informacién v métedos interactivos como foros, chats, mensajeria

instantinea y videoconferencias.

Este tipo de capacitacion basada en la web ofrece:

a) Conveniencia:
Se obtiene la capacitacion en ¢l momento que se necesita. Se puede acomodar el
aprendizajc a la aécnda del intercsado v completar la capacitacion desde cualquier

computadora que tenga acceso a internet. No se gasta en viajes por estar Iejos de la casa o de

la oficina por varios dias
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b) Flexibilidad:
Se puede seleccionar aquellas lécciones que le interesen. Puede suscribirse a lecciones
electrénicas individuales o a paquetes con precios especiales. Se paga v se recibe justamente

la leccion que necesite, en el lugar que mejor se adecue a las necesidades del aprendizaje.

¢) Menor Costo:

El precio de capacitacion por medio de la web es menor que los cursos impartidos por

un instructor.

d) Alta Calidad:
Se pueden utilizar Aanimaciones con audio para ensefiar procedimientos y procesos.
Como ser practicas de simuladores virtuales de progresos. También ejercicios practicos de

laboratorio o de Campo en una version “en vivo”, con aporte de datos éﬂes y soluciones

00

e) Evaluaciones con retroalimentacion:
Evaluaciones de feedback, a fin de comprobar el aprendizaje de los conceptos claves

del tema de la capacitacion.
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PROPUESTA DEL CONTENIDO

PLAN DE CAPACITACION

Presentacion.

Introduccién.

Objetivos del Plan de Capacitacion,

Priorizacién de los Temas de Capacitacién.

Metas a Lograr por Afio. |

Estrategias de Capacitacion.

® Mctodologia.

e Presupuesto.

¢ FInanciamiento,

e LEvaluacion de la Capacitacion.

e Seguimiento .

Programa Detallado de Capacitacion (ver cuadro anexo).
Evaluacion y Seguimiento del Plan de Capacitacion,

Conclusiones vy Recomendaciones.

00
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PROGRAMACION ANUAL DE CAPACITACION DE LA MUNICIPALIDAD DE XX

P—

. | ) e .
Modalidad s m Fecha de Desarrollo de s Czp2=faciones
Nivel Tema de Tipode Nombre de la i EE_“:“J Cantidad| Cantidaddz | Costo’ | Presupuesto - _
. . e sperado de la = . ol | _
Ocupacional | Capacitacion | Capacitacion | Capacitacion | Vi A .. |de Horas| Partipantes | Participante | Tolal | _
s Presencil) Virtal | Mit Capacitacion | Enero |Fehrero| Marzo | Abril | Mayo [ Jumio | Julio
Direci Lev CAM Conferen Socialzacion de b X _
ectivo y( Conferencia . )

’ Ley CAM Ichuc cion m
Planificacion Plamficacion y Fortalecumento al [ n

6 ; A X "
e Ternlonal §e Ordenamiznto Desempeiio |
] o Fortalectnuznto al _
Mandos Medios  |Catastro Taller Evaluacion Catastral X Desenpei |
|
Operativo foro _ m
Apayo Pasantia _
|
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