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PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

I. INTRODUCCION
La relevancia de un plan de capacitacion 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 informacién y la comunicacién 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 adquisicidon de conocimiento, la experiencia
y la practica.

II. JUSTIFICACION

El recurso mas importante en cualquier organizacion lo forma el personal implicado en las actividades
laborales. Esto es de especial importancia en una organizacidon que presta servicios, en la cual la conducta y
rendimiento de los individuos influye directamente en la calidad y optimizacion de los servicios que se
brindan. Un personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los que las
organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos, ademas de constituir dos fuerzas internas de
gran importancia para que una organizacion alcance elevados niveles
de competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques
administrativos o gerenciales.

La esencia de una fuerza laboral motivada estd en la calidad del trato que recibe en sus relaciones
individuales que tiene con los ejecutivos o funcionarios, en la confianza, respeto y consideracion que sus
jefes les prodiguen diariamente. También son importantes el ambiente laboral y la medida en que éste
facilita o inhibe el cumplimiento del trabajo de cada persona.

Sin embargo, en la mayoria de las organizaciones de nuestro Pais, se promueve poco la capacitacidn, para
aprovechar los aportes de la fuerza laboral.

Tales premisas conducen automaticamente a enfocar inevitablemente el tema de la capacitacion como uno
de los elementos vertebrales para mantener, modificar o cambiar las actitudes y comportamientos de las
personas dentro de las organizaciones.

En tal sentido se plantea el presente Plan de Capacitaciéon Anual en el area del desarrollo del recurso
humano y mejora en la calidad del servicio al usuario.

lll. ALCANCES

El presente plan de capacitacion es de aplicacidon para todo el personal que trabaja en la Municipalidad de La
Democracia.

IV. FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

Siendo su propdsito general impulsar la eficacia organizacional, la capacitacion se lleva a cabo para
contribuir a:

Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al incremento de la productividad y
rendimiento de los empleados municipales

e Mejorar lainteraccion entre los colaboradores y, con ello, a elevar el interés por el
aseguramiento de la calidad en el servicio.

e Satisfacer mds facilmente requerimientos futuros de la municipalidad en materia de personal,
sobre la base de la planeacion de recursos humanos.
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e  Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la productividad y la calidad y, con
ello, a elevar la moral de trabajo.

e Mantener al colaborador al dia con los avances tecnoldgicos, lo que alienta la iniciativa y la
creatividad y ayuda a prevenir la obsolescencia de la fuerza de trabajo.

V. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION
Objetivos Generales

e Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que asuman en
sus puestos.

e Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para otros puestos para los
que el colaborador puede ser considerado.

e Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, incrementar la
motivacion del trabajador y hacerlo mas receptivo a la supervisién y acciones de gestién.

Objetivos Especificos

e  Proporcionar orientacién e informacion relativa a la organizacién municipal

e  Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de requerimientos para
el desempleo de puestos especificos.

e Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de actividad.

e  Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo.

e Ayudar en lapreparacion de personal calificado, acorde con los planes, objetivos y
requerimientos de la Municipalidad

e Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.

e Proporcionar informacion y orientacidon en temas de interés nacional, que contribuyan al desarrollo
del municipio de La Democracia.

e  Fortalecer las dependencias municipales que asi lo requieran , para mejorar su rendimiento

VI. METAS
Capacitar al personal de la Municipalidad, en las diferentes areas, estratégicas para el éptimo desarrollo de
las actividades.

VII. ESTRATEGIAS

Las estrategias a emplear son.

— Desarrollo de trabajos practicos que se vienen realizando cotidianamente.
— Realizar talleres.

— Metodologia de exposicidn — didlogo.

VIIl. TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION
Tipos de Capacitacion

Capacitacion Inductiva: Es aquella que se orienta a facilitar la integracidn del nuevo colaborador, en general
como a su ambiente de trabajo, en particular.

Capacitacion Preventiva: Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el personal, toda vez
que su desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia hacer
obsoletos sus conocimientos.
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Esta tiene por objeto la preparacién del personal para enfrentar con éxito la adopcidn de nuevas
metodologia de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacion de nuevos equipos, llevandose a cabo en estrecha
relacion al proceso de desarrollo del municipio de La Democracia, Huehuetenango.

Capacitacion Correctiva: Como su nombre lo indica, estd orientada a solucionar “problemas de
desempenfio”. En tal sentido, su fuente original de informacidn es la Evaluacion de Desempefio realizada por
la municipalidad, pero también los estudios de diagnostico de necesidades dirigidos a identificarlos y
determinar cudles son factibles de solucién a través de acciones de capacitacion.

Modalidades de Capacitacion
Los tipos de capacitacion enunciados pueden desarrollarse a través de las siguientes modalidades:

Formacion: Su propdsito es impartir conocimientos bdsicos orientados a proporcionar una visidon general y
amplia con relacién al contexto de desenvolvimiento.

Actualizacion: Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de recientes avances
cientifico — tecnoldgicos, legales, en una determinada actividad.

Especializacidn: Se orienta a la profundizacién y dominio de conocimientos y experiencias o al desarrollo de
habilidades, respecto a un area determinada de actividad.

Perfeccionamiento: Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos y experiencias, a
fin de potenciar el desempefio de funciones técnicas, profesionales, directivas o de gestion.

Complementacién: Su propoésito es reforzar la formacion de un colaborador que maneja solo parte de
los conocimientos o habilidades demandados por su puesto y requiere alcanzar el nivel que este exige.

Niveles de Capacitacion
Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitacién puede darse en los siguientes niveles:

Nivel Basico: Se orienta a personal que se inicia en el desempefio de una actividad. Tiene por objeto
proporcionar informacién, conocimientos y habilidades esenciales requeridos para el desempefio en
la ocupacion.

Nivel Intermedio: Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y experiencias en una
ocupacion determinada o en un aspecto de ella. Su objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar
habilidades con relacidn a las exigencias de especializacién y mejor desempefio en la ocupacion.

Nivel Avanzado: Se orienta a personal que requiere obtener una visidn integral y profunda sobre un area de
actividad o un campo relacionado con esta. Su objeto es preparar cuadros ocupacionales para el desempefio
de tareas de mayor exigencia y responsabilidad dentro de la municipalidad

IX. ACCIONES A DESARROLLAR

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacidén estan respaldadas por los temas a capacitar y la
calendarizacion que se hara del conocimiento del personal de la municipalidad, oportunamente y ayudara a
mejorar la calidad de los recursos humanos, para ello se esta considerando lo siguiente:
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X.TEMAS DE CAPACITACION
SISTEMA INSTITUCIONAL

Planeamiento Estratégico

Administracidn y organizacién

Cultura Organizacional

Temas especificos, segin el drea o dependencia municipal, que deba ser fortalecida, segun los
requerimientos y las evaluaciones de rendimiento indiquen

Temas de interés nacional que contribuyan al Desarrollo del municipio de La Democracia, Huehuetenango.

XI. RECURSOS

HUMANOS: Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en la materia,
como: licenciados en los gobiernos y otros organismos internacionales y nacionales siempre y cuando las
capacitaciones convengan con la institucion y las necesidades del personal municipal.

MATERIALES:

INFRAESTRUCTURA: Las actividades de capacitacion se desarrollaran en ambientes adecuados
proporcionados por la municipalidad, en el caso de realizarse estas afuera de la municipalidad, en los lugares
idéneos destinados al fin, en entidades publicas o privadas que lleven a cabo la capacitacion.

MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS. - estd conformado por sillas y mesas de trabajo, pizarra, marcadores, ,
equipo multimedia, TV-VHS, y ventilacién adecuada.

DOCUMENTOS TECNICO — EDUCATIVO.- entre ellos tenemos: constancias de participacién, evaluacion,
material de estudio, etc.
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XIl CALENDARIZACION

PLAN DE CAPACITACIONES, TALLERES, SEMINARIOS
PARA EL ANO 2,021

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.-
1. Fecha: 05 deabrilde 2,021.-
Tema: Cémo ayudar al Medio Ambiente en nuestro centro de trabajo
Aspecto: Acciones que se tomen para que nuestra Municipalidad
Contribuya a crear un mundo mejor.
Areas: Funcionarios y Empleados Municipales.
Instructor: Nexos Locales USAID
Lugar:  Salén Municipal.-
Horario: 10:00a 12.30 hrs.

2. Fecha: 09 deagostode 2,021
Tema: Funciones y Atribuciones
Aspecto: Eficiencia y Rapidez
Areas: Todas las dependencias.-
Instructor: Nexos Locales USAID
Lugar: Saldn de sesiones Alcaldia Municipal.-
Horario:  09:00 a 11:00 horas.




