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RESUMEN

El recurso humano es uno de los elementos més importantes para cualquier
organizacion, ya que cada uno de ellos, cumple con una funcion importante dentro de la
misma. En una municipalidad del departamento de Guatemala, se realiza un
diagnoéstico de necesidades de capacitacion para elaborar un programa de capacitacion
anual el cual se presenta como una propuesta a la administracion municipal en

funciones.

El diagndstico se realiza con base en la aplicacion de varias técnicas y la utilizacion de
distintas herramientas para obtener informacién, principalmente se realizaron
entrevistas y encuestas a los colaboradores, tanto jefes como subalternos, de las
diferentes unidades y direcciones de la municipalidad en la cual se lleva a cabo el

estudio.

Se analizé la legislacion que regula los procesos generales del tipo de institucion en la
que se realiz6 el diagndstico y las entidades que intervienen de cualquier forma con el
proceso de capacitacion del personal municipal. La informacion obtenida se utilizd para

complementar el diagndstico, asi como para elaborar el programa de capacitacion.

El principal objetivo de un programa de capacitacion, es proveer a los colaboradores las
herramientas que contribuyan a mejorar el desempefio de sus labores. Por eso, se
analizan y seleccionan cuidadosamente los temas a incluir dentro del programa, se
establecen los objetivos de cada capacitacion, la modalidad y forma de capacitar segun
la disposicion de los colaboradores y también se toma en cuenta la disponibilidad de las
empresas que imparten las capacitaciones requeridas para cada area de acuerdo al

diagnéstico de capacitaciones.






INTRODUCCION

La importancia de capacitar al personal, la describe Henry Ford en una de sus frases
famosas que dice asi: “Solo hay algo peor que formar a tus empleados y que se vayan,
no formarlos y que se queden”. Al analizar la frase se hace evidente la necesidad de
invertir en uno de los recursos mas importantes que tiene una empresa: su talento

humano.

Es por este motivo que se disefidé un programa de capacitacion para el personal de una
Municipalidad del departamento de Guatemala, con base en un diagnostico de sus
necesidades de capacitacion y de esta forma proporcionar la informacién necesaria a
las autoridades, para apoyar al personal en el desarrollo de sus competencias y que

realicen sus funciones de manera eficiente.

Actualmente en Guatemala se encuentran una variedad de facilitadores que prestan
este tipo de servicio, para apoyar a las instituciones con la finalidad que el capital
humano posea las competencias idéneas en su puesto de trabajo, para enfrentar los

nuevos desafios que la sociedad demanda y estar a la vanguardia.

La capacitacion también es un tipo de incentivo para mantener motivado al personal
esto debido que los colaboradores ven el interés de los patronos por invertir en ellos y
que genera en ellos un fortalecimiento en sus competencias. Por ser una institucion
publica debe brindar un servicio que colabore a mejor la calidad de vida de los vecinos,
que sirva a la poblacion utilizando eficientemente y transparentemente los recursos

publicos, para el bien comun.



1. ANTECEDENTES

Para llevar a cabo una actividad, proceso u operacion, las personas deben ser capaces
de elaborarlo, con esa premisa surge la necesidad de elaborar un diagnéstico de
necesidades de capacitacion. Son muchos los autores que explican en qué consiste un
diagnoéstico de necesidades de capacitacion, sin embargo, no todos dan a conocer las

herramientas a utilizar para ello o el procedimiento en si.

Es importante realizar un andlisis de diagnéstico de necesidades de capacitacion y la
elaboracion de programas de capacitacion, desde el punto de vista de varios autores,
para adquirir informacion metodoldgica y practica que contribuyan a obtener mejores

resultados al aplicarlos en el ambito municipal.

De acuerdo con Anzueto (2005) La deteccidn de necesidades de capacitacion (DNC)
permite establecer las debilidades existentes en lo que se refiere a conocimientos,
habilidades y actitudes que el personal debe adquirir, reafirmar y actualizar para
desempefiar satisfactoriamente las tareas o funciones de su puesto. Al tener
establecidas dichas debilidades se determina al personal que se debe capacitar y en
gué areas especificas, delimitando la profundidad y prioridad de la capacitacion. (p.19)
Aungue la investigacién de esta autora se centra en personal técnico de un é&rea
especifica, es interesante validar que muchas empresas se interesan por detectar las
necesidades de capacitacion y que en su mayoria lo hacen con base en el puesto y la

evaluacion de su desempefio.

Un programa de capacitacion es un conjunto de planes elaborados por la empresa, los
cuales van orientados a procurar que éste cuente con el recurso humano mejor
calificado para el desarrollo de las funciones del puesto de trabajo que ocupa, logrando
con ello, incrementar en términos relevantes los indices de productividad y eficiencia
empresarial, define Alvarez (2007). En su investigacion afirman que los programas de
capacitacién son importantes para la empresa porque le permite fortalecer su estructura

organizativa al contar con personal calificado y también es importante para el



trabajador, porque le permite complementar sus conocimiento y hacerlo mas capaz

para su crecimiento profesional y personal.(pp. 13-14)

Algunos sintomas que pueden indicar una necesidad de capacitacion y que segun
Moreira (2013) dan origen a la capacitacion reactiva, estdn los siguientes: baja
produccién, normas de rendimiento, utilizacién inadecuada de maquinas y equipos,
aumento en la tasa de accidentes, rotacion de personal, ausentismo, desperdicio,
aumento en demoras, disputas, quejas de clientes, problemas de reclutamiento, tiempo

demasiado prolongado para ejecutar los trabajos o para la utilizacion de maquinas y
equipo. (p. 37)

Debido a la diversidad de procesos que pueden realizarse en una organizacion, las
necesidades de capacitacion son distintas, sin embargo, la forma de realizar un
diagndstico es similar, variando en el enfoque y analisis de resultados. Se encontraron
dos investigaciones una aplicada en una empresa comercial, con enfoque psicologico a
personal administrativo, mientras que la otra se aplica en un departamento de
mantenimiento, con enfoque técnico y personal operativo, sin embargo, en ambas

utilizan las mismas herramientas para realizar el diagnéstico.

Como parte de una investigacion, Avila (2016, pp. 24-25) entrevista a un grupo pequefio
de personas de diferentes unidades y cargos para iniciar el diagnéstico y poder
describir la situacion real de los trabajadores en cuanto a las dificultades en su
desemperio por falta de capacitaciéon, lo cual compara con la situacion ideal basada en
la descripcion de puestos, manuales de procedimientos y planes de la empresa privada
bajo estudio. Con base en los resultados elabora un cuestionario para nivel gerencial y
otro para nivel operativo que proporciona la informacion sobre la prioridad, modalidad,
forma en que deben incluirse las capacitaciones dentro del plan de capacitacion.

Para la deteccibn de necesidades de capacitacion, segun Anzueto (2005), es
importante tomar en cuenta el clima organizacional, el analisis general de puestos de

trabajo y las evaluaciones de desempefio si es que se realizan. Algunas técnicas que



esta autora sugiere para la deteccion de necesidades de capacitacion son: ‘“la
observacion directa del desarrollo de las operaciones; entrevistas abiertas,
estructuradas o semi estructuradas; encuestas, para los diferentes puestos; inventario
de habilidades; pruebas de desempefio y lluvia de ideas con exposicion de casos sobre

todo para personal técnico”. (p. 41)

Cabe recalcar que una de las principales diferencias entre la investigacion en curso y
las investigaciones encontradas, es el tipo de organizacién, ya que la investigacion en
curso se desarrolla en una organizacidbn publica y las otras investigaciones en
organizaciones privadas, mientras la primera es de caracter municipal, las otras son de
caracter comercial, productivo y educativo. Pese a las diferencias mencionadas
anteriormente, si se obtiene un aporte metodoldgico ya que la estructura para realizar el
diagnostico es funcional y favorece al cumplimiento de los objetivos planteados.
También es interesante incluir el enfoque psicolégico al administrativo, evaluar su

esquema de trabajo y la forma en que se presentan los resultados.

Tomando en cuenta que la investigacion se realiza en una municipalidad, es necesario
analizar las normativas que rigen este tipo de entidades. El Cédigo Municipal en el
articulo 94, describe lo siguiente: Capacitacibn a empleados municipales: las
municipalidades en coordinacion con otras entidades municipalistas y de capacitacion,
tanto publicas como privadas, deberan promover el desarrollo de esfuerzos de
capacitaciéon a su personal por lo menos una vez por semestre, con el propésito de
fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal. Dicha informacion
demuestra que los empleados deben mantener una actualizacion constante para
fortalecer el desarrollo de sus funciones y a la vez da a conocer que se permite la
contratacion de facilitadores externos que presten el servicio de capacitacion a la

Municipalidad.

Las municipalidades pueden abocarse a SEGEPLAN, gue es una institucion encargada
de brindar capacitaciones especificas a los colaboradores municipales, aunque no

siempre hay cupo por lo que se limita la cantidad de personas que pueden participar.



Una de las funciones de la Administracion Financiera Integrada Municipal, es la que
detalla el codigo Municipal en el articulo 98 e inciso | “Coordinar con el INFOM y la
ANAM los planes de capacitacion correspondientes para la aplicacion de este Cadigo y
leyes conexas.” Esto con el fin de que todos los servidores municipales conozcan sus
derechos y obligaciones que poseen al adquirir un contrato laboral con la Municipalidad,
a la vez indica que instituciones deben de brindarle capacitaciones de acuerdo la

funcién desempefada.

La situacion actual de las municipalidades como lo indica la politica de fortalecimiento
municipal ANAP, “en tema de administracion municipal, limita de modo determinante, la
posibilidad de realizar un buen gobierno, que ofrezca, a la poblacion, resultados que
reflejen un progreso politico, econémico, social y cultural.” Dicha informacién demuestra
la necesidad de capacitar al personal para que brinde un buen servicio y con ello
satisfacer las necesidades de los vecinos.

En el afio 2012 se llevd a cabo un Diplomado de Gestion por resultados, para el
desarrollo Municipal, con el fin de aportar sustantivamente al fortalecimiento de las
capacidades técnicas de las Municipalidades y para el 2013 se ve nuevamente
replicada a través del diplomado de Fortalecimiento a la Gestidon Municipal. Con base
en esta informacién, se considera importante incluir los diplomados para el plan de

capacitacion en las areas que lo requieran para fortalecer a las Municipalidades.

Los Ranking de la Gestibn Municipal, es llevado a cabo por la Secretaria General de
Planificacion, SEGEPLAN, y consta de “un instrumento que sirve de base para medir el
desempefio Municipal en la gestibn administrativa y financiera, la prestaciéon de
servicios municipales, la gestion estratégica y la gobernabilidad en los municipios”,
conforme a lo establecido en la Politica de fortalecimiento Municipal, (2012, p. 7). En la
pagina de SEGEPLAN se publican los primeros y ultimos lugares donde se posicionan
las municipalidades de acuerdo a su desempefio anual, por lo que esta informacion
permite realizar un analisis comparativo intermunicipal de desempefio que puede

incluirse como parte del diagnéstico de necesidades de capacitacion.



El titular de la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia, Miguel
Angel Moir en el 2019 menciono lo siguiente, este instrumento es de gran utilidad no
solo para ver las debilidades de los gobiernos locales en sus diferentes indices de
gestion, sino también para enviar un mensaje claro a las entidades de gobierno que
tienen dentro de su mandato el fortalecimiento de la gestién municipal, esta informacion
les permite a los gobiernos municipales generar confianza y transparencia. Obtener uno
de los primeros lugares en el ranking sirve de motivacion para que la gestion municipal,
objeto de estudio, busque mejorar su desempefio, por lo que un diagnostico de
necesidades de capacitacion es clave para elaborar un programa de capacitacion que
incluya los temas que evalla SEGEPLAN.

Los instrumentos para recopilar la informacién no tienen un formato estandar, este debe
realizarse con base en los retos que la institucion posea. La Municipalidad San
Bernardo (2018, p. 4-6) México, realiza una propuesta de plan de capacitacion para el
afio 2018, enmarcando los desafios que enfrenta el Municipio, proporcionando a los
colaboradores los elementos necesarios para desarrollar su maximo potencial y a la vez
capacitar a los funcionarios en materias relevantes para mejorar el servicio en
respuesta a la comunidad. Se promueve que algunas de las capacitaciones sean
proporcionadas por los funcionarios con mayores conocimientos y habilidades en
ciertos temas y otras sean dadas por facilitadores; esto con el fin de incrementar los
desafios que la innovacién tecnolégica proporciona para facilitar las funciones de los
colaboradores.

Lo anterior resalta la importancia de definir a los responsables de impartir la
capacitacion, por lo que es imperativo proponer personal experto para que se realicen
las capacitaciones y se considera la posibilidad de evaluar si dentro de los
colaboradores municipales se cuenta con personas calificadas para impartir ciertos

temas.



2. MARCO TEORICO

2.1. Historia

El término Municipio tiene su origen en el siglo | antes de Cristo en el imperio Romano,
con el fin de recaudar tributo nos lo explica Ramirez (2018, p. 9), que a la vez describe
la palabra “MUNIAIUN” de donde se desprende el nombre Municipio. Algunos 6rganos

que defendieron las funciones municipales fueron:

o El curador era el encargado de proteger los intereses fiscales.

o Los Ediles desarrollaban actividades privadas, de higiene espectaculos y de
moralidad publica.

o El Defensor-Civitatis, contralor de la inversion de la renta y defendia a los

habitantes en caso de abuso en el cobro de los impuestos.

Las caracteristicas de Municipio fueron aceptadas por Espafia el cual les dio el nombre
de ayuntamiento. Durante la conquista los espafioles establecieron los ayuntamientos
como forma de gobierno en los paises americanos. Ramirez (2008, p. 11), comenta que
‘con la independencia, el régimen municipal guatemalteco, no sufri6 ninguna
transformacién debido a que las normas emanadas de la corona espafiola, se
detuvieron por algunos afos con algunas diversificaciones de los conceptos generales,
fines y objetivos”. En América Latina, el término municipalidad es el organismo que

administra un pueblo, distrito 0 comuna.
2.2. Definicion de Municipalidad
El cédigo municipal 2002, define el concepto de Municipalidad como una institucién del

Estado que goza de autonomia por ser sus autoridades escogidas por eleccion popular

y por darse su propio ordenamiento técnico y administrativo.



La Asamblea Nacional Constituyente, de 1985, en el articulo 254, define como esta
conformado el gobierno municipal, sera ejercido por un alcalde, sindicos y un concejo
electos directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afnos,
pudiendo ser reelectos, mientras que en el articulo 9 del cédigo municipal, define que el
concejo municipal es un 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los

asuntos municipales y tiene su circunscripcion de la cabecera municipal.

El objetivo del Codigo Municipal en el articulo 1 describe: desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento
de los municipios y demas entidades locales determinadas en este codigo y el
contenido de las competencias que correspondan a los municipios en cuanto a la

materia que estas regulen.

Con la autonomia que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala le
garantiza al municipio, elegir sus autoridades y ejercer por medio de ellas el gobierno y
la administracion de sus intereses obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales,
atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su
fortalecimiento econémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para el
cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinard sus politicas con las
politicas generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que

corresponda.

2.3. El municipio en el sistema juridico

El articulo 7 del coédigo municipal dice lo siguiente: el municipio, como institucion
autonoma de derecho publico, tiene personalidad juridica y capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones, y en general para el cumplimiento de sus fines en los
términos legalmente establecidos, y de conformidad con sus caracteristicas
multiétnicas, pluriculturales y multilinglies. Su representacion la ejercen los érganos

determinados en este Cddigo.



Segun el articulo 8 del cédigo municipal indica que los elementos basicos que integran

un municipio son:

a) Lapoblacion.

b) El territorio.

c) La autoridad ejercida en representacion de los habitantes, tanto por el Concejo
Municipal como por las autoridades tradicionales propias de las comunidades de
Su circunscripcion.

d) Lacomunidad organizada.

e) La capacidad econémica.

f)  El ordenamiento juridico municipal y el derecho consuetudinario del lugar.

g) El patrimonio del municipio

2.4. Consejo y gobierno municipal

En el Articulo 9 del Cddigo Municipal describe que el Concejo Municipal es el 6rgano
colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos
miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones
y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. ElI gobierno municipal
corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomia del
municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos directa
y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia. El alcalde
es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y

proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

2.5. Derechos y obligaciones de los vecinos

El Articulo 17 del Cédigo Municipal describe los derechos y obligaciones de los vecinos

de la siguiente manera:
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h)

)
K)

m)

Ejercer los derechos ciudadanos de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucion Politica de la Republica y la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
Optar a cargos publicos municipales.

Servir y defender los intereses del municipio y la autonomia municipal.

Contribuir a los gastos publicos municipales, en la forma prescrita por la ley.
Participar en actividades politicas municipales.

Participar activa y voluntariamente en la formulacion, planificacion, ejecucion y
evaluacion de las politicas publicas municipales y comunitarias.

Ser informado regularmente por el gobierno municipal de los resultados de las
politicas y planes municipales y de la rendicion de cuentas, en la forma prevista
por la ley.

Integrar la comisién ciudadana municipal de auditoria social.

Utilizar de acuerdo con su naturaleza los servicios publicos municipales y acceder
a los aprovechamientos comunales conforme a las normas aplicables.

Participar en las consultas a los vecinos de conformidad con la ley.

Pedir la consulta popular municipal en los asuntos de gran trascendencia para el
municipio, en la forma prevista por este Cédigo.

Solicitar la prestacion, y en su caso, el establecimiento del correspondiente
servicio publico municipal.

Aquellos otros derechos y deberes establecidos en las leyes.

Los extranjeros domiciliados que sean mayores de edad tienen los derechos y deberes

propios de los vecinos, salvo los de caracter politico. No obstante, tendran los derechos

gue en los términos prevea la legislacion electoral general.

2.6.

Definicion de capacitacion

Mendoza (2004 p. 6) la define de la siguiente forma: la capacitacion es un proceso

continuo y debe concebirse por todos los miembros de la Institucibn como un apoyo

indispensable para lograr un mejoramiento constante de los resultados, a partir del cual,
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el personal se compromete a modificar evolutivamente su forma de pensar y de

actuaren términos de calidad y productividad en su trabajo.

La guia de capacitacion de la Secretaria de trabajo y Prevision Social describe que: la
capacitacién genera procesos de cambio, los cuales se enfocan al mejoramiento de la
calidad de los recursos humanos y por lo tanto al logro de los objetivos de la empresa.
La tarea del especialista en capacitacion es analizar y enfrentar la problematica de su
entorno, determinar alternativas de solucion, asi como adelantarse y orientar sus

esfuerzos a las necesidades presentes y futuras.

Los responsables de capacitaciéon actian como agentes de cambio, ya que al contar
con los medios adecuados moldean la conducta de los trabajadores, con el propdésito de
incrementar sus conocimientos, habilidades y actitudes; de esta manera se busca la
excelencia de las organizaciones para contribuir al crecimiento del pais. A fin de dirigir
el proceso de capacitacion con efectividad, oportunidad y calidad, se hace
imprescindible satisfacer las necesidades existentes en la empresa que contribuya al

logro de los objetivos establecidos.

2.6.1. Desarrollo

El autor Wayne (2010, p.6) menciona que el desarrollo implica un aprendizaje que va
mas alla del trabajo actual y tiene un enfoque a largo plazo. Prepara a los empleados
para mantenerse al ritmo con la organizacion a medida que ésta evoluciona y crece.
Las actividades de capacitacion y desarrollo tienen el potencial de alinear a los

empleados de una empresa con sus estrategias corporativas.
2.6.2. Factores que influyen en la capacitacion
Los rapidos cambios en la tecnologia, afirma Wayne (2010, p. 14-15) que han tenido un

efecto significativo sobre los requisitos de los puestos de trabajo, haciendo que la
capacitacion y desarrollo sean una necesidad. Los programas de capacitacion y
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desarrollo deben contar con el apoyo de la alta administracion; todos los
administradores deben estar comprometidos e implicados con el proceso de
capacitacion y desarrollo, convencidos de que habra un beneficio tangible si se

comprometen recursos para este esfuerzo.

2.6.3. Proceso de capacitacion

Primero, una organizacion debe determinar sus necesidades especificas de
capacitacién indica Wayne, (2010, p. 219). Posteriormente se deben establecer los
objetivos especificos. Después de fijar los objetivos de capacitacion y desarrollo, la
administracion puede determinar los métodos apropiados y el sistema de
implementacion que debera usarse. Naturalmente, la administracion debe evaluar en
forma continua la capacitacion y el desarrollo para asegurarse de su valor en cuanto al

logro de los objetivos organizacionales.

2.7. Herramientas béasicas para la gestion de la capacitacion

En la compilacion de la Dra. Hidalgo (1998, p. 9), se describe que: la capacitacion es
una de las funciones clave de la administracion y desarrollo del personal en las
organizaciones y, por consiguiente, debe operar de manera integrada con el resto de
las funciones de este sistema. Lo anterior significa que la administracién y el desarrollo
del personal debe entenderse como un todo, en que las distintas funciones -incluida la
capacitacion- interactian para mejorar el desempefio de las personas y la eficiencia de

la organizacion.

Existe un conjunto de herramientas basicas que se emplean en la administracion y el
desarrollo del personal de las organizaciones modernas, las cuales también pueden ser
provechosamente utilizadas para la gestibon de la capacitacion; entre ellas, las

principales son:
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a) las descripciones y especificaciones de los cargos;

b) las especificaciones de los itinerarios de carrera interna;

c) los manuales de organizacion, procedimientos y métodos de trabajo;
d) el sistema de evaluacion del desempefio; y,

e) los expedientes del personal.

Las herramientas a), b) y c), indica la Dra. Hidalgo (1998, p. 10), contienen las
definiciones de los roles deseados de las personas que trabajan en la organizacion y
las trayectorias de promocion del personal. La herramienta d) tiene por objetivo
comparar el desempeio efectivo de las personas con el desempefio deseado, y
analizar las causas de las desviaciones en el comportamiento de las personas (una de

las cuales puede ser la carencia de competencias).

La herramienta e) contiene el historial de las personas que trabajan en la organizacion,
en el cual se registran, ademas de sus antecedentes personales, la trayectoria de su
carrera, su desempefio y su potencial de desarrollo. Si bien la aplicacién formal de
estas herramientas no es indispensable para la gestiébn de la capacitacion -como lo
prueban muchas empresas e instituciones que carecen de ellas- su uso es conveniente,
por cuanto ellas constituyen un apoyo valioso para tomar decisiones informadas,
objetivas y transparentes en este campo. En definitiva, estas herramientas contribuyen

a hacer més eficiente el sistema de capacitacion en una organizacion.

2.8. Andlisis de las necesidades de capacitacion

En el Programa de Fortalecimiento de Servicios de Salud, que se encuentra en la web,
describe que: esta etapa tiene que ver con la identificacion de los problemas de
desempeiio humano que comprometen la eficiencia de la organizacion, los cuales son
causados por la carencia de competencias de los trabajadores y pueden ser resueltos
convenientemente a través de la capacitacion. Esto significa que, frente a estos
problemas, la capacitacion aparece como la alternativa de solucion viable y mas

conveniente, frente a otras opciones, como el reemplazo o la reubicacion del personal.
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Los problemas del desempefio humano en las organizaciones, pueden manifestarse de

diversas maneras y responder a diferentes causas, lo cual implica que no puede existir

un solo método para la deteccion de necesidades de capacitacion. En una primera

aproximacion, conviene distinguir entre 2 enfoques para el andlisis de las necesidades

de capacitacién en una organizacion: el enfoque correctivo y el enfoque prospectivo.

El enfoque correctivo, se centra en identificar necesidades de capacitacion a partir de

problemas de desempefio manifiestos. Es un enfoque eminentemente estatico, en el

sentido de que considera a los trabajadores en relacion a sus puestos de trabajo

actuales. Entre los métodos de deteccion de necesidades utlizados con mayor

frecuencia, dentro de este enfoque, se encuentran los siguientes:

a)

b)

Andlisis directo de las necesidades de capacitacién a nivel individual, comparando
ya sea las .competencias efectivas de la persona (las tareas que es capaz de
realizar) con las competencias deseadas (las tareas que deberia ser capaz de
realizar), o los atributos de la persona en relacidén con los requisitos del puesto, en
términos de conocimientos, habilidades y actitudes. Por cierto, cualquiera que sea
el enfoque, conviene que el analista tenga conocimiento del contenido y los
requisitos del puesto, y en este sentido las descripciones y especificaciones de los

cargos constituyen una herramienta de incuestionable valor.

Andlisis de las necesidades de capacitacion con base en la evaluacién del
desemperio del personal. En este caso, se trata de aprovechar el proceso regular
de evaluacién del desempefio del personal, que normalmente se aplica en las
organizaciones. modernas (o0 sistema de calificaciones), como fuente de

informacion para identificar necesidades de capacitacion.

Deteccion de necesidades de capacitacion con base en el analisis de problemas
especificos. Los detonantes mas frecuentes de los analisis de necesidades de

capacitacion son los diversos problemas de eficiencia que pueden surgir en una
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organizacion, relacionados con el desempefio del personal. Por lo general, estos

problemas se manifiestan en el area técnica o en las relaciones interpersonales.

También existe el enfoque prospectivo, orientado a prever las necesidades de
capacitacion que resultan de cambios proyectados: en el contenido y los requisitos de
los puestos de trabajo, en virtud de innovaciones tecnologicas y cambios en la
empresa, 0 en los movimientos del personal, tales como transferencias y promociones.

Es, por consiguiente, un enfoque esencialmente dinamico, en el sentido de que
considera a los puestos y a las personas en proceso de cambio. El andlisis prospectivo
de las necesidades de capacitacion debe llevarse a cabo en intima relacion con la
elaboracion de los planes y proyectos mas generales de la institucién. Esto, porque se
trata de prever las necesidades de capacitacibn que surgen como consecuencia de
algun proceso de cambio programado. Por ello, el encargado de capacitacion no sélo
debe estar informado de los planes y proyectos de la organizacion sino que,
idealmente, debe participar en los equipos de trabajo responsables de elaborarlos, ya
gue sélo de esa manera puede interpretar correctamente el impacto de estos planes y

proyectos en cuanto a la cantidad y calidad del personal requerido.

Entre los enfoques metodolégicos que describe Hidalgo (1998) de uso mas frecuente
para proyectar las necesidades de capacitacion de una instituciébn, con base en las

condiciones de un escenario futuro previsto, se pueden mencionar los siguientes:

a) La proyeccion de las necesidades de capacitacion a partir del analisis prospectivo
de los cambios tecnolégicos y organizacionales, los cuales podran afectar el

contenido de los puestos y las calificaciones requeridas para desempenfarlos.

b) La proyeccion de las necesidades de capacitacion a partir del analisis prospectivo
de los movimientos del personal en la organizacién (entradas, transferencias,
promociones y salidas). Esta clase de proyecciones suele hacerse ya sea con una
perspectiva de corto plazo -considerando, por ejemplo, las transferencias y

promociones de personal previstas para el afio siguiente- o de largo plazo,
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considerando, por ejemplo, la estrategia de crecimiento de la empresa o
institucién. En cualquier caso, se trata de prever las vacantes que se produciran
en la organizacion como consecuencia de los movimientos del personal,
identificando las fuentes de obtencion del personal de reemplazo y las

necesidades de preparar a este personal.

En cuanto a la responsabilidad de llevar a cabo el analisis de las necesidades de
capacitacion, la experiencia ha demostrado que los supervisores de linea suelen ser las
personas mas idéneas para realizar esta tarea, en el ambito de sus respectivas
jurisdicciones, ya que dicho cometido exige un conocimiento cabal del desempeiio de
las personas y los puestos de trabajo; esto ultimo, en lo que se refiere a las tareas
involucradas, los estandares de desempefio y las competencias requeridas por las

personas que los ocupan. (pp. 11-12)

2.9. Diagnostico de las necesidades de capacitacion (DNC)

Mendoza (2004, pp. 62-64) describe que: el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion (DNC) es el proceso de investigacion sistematico, dinamico, flexible y
participativo que orienta la estructuracién y desarrollo de planes y programas para el
establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes en los
participantes de una empresa o institucion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos
de la misma, el capacitador pone en juego todos sus conocimientos, capacidades y
experiencias para motivar, involucrar y convencer a los gerentes de la empresa, sobre

alcances y limitaciones de la capacitacion.

Existen 3 areas de deteccion de necesidades:

o Cuando los requerimientos del trabajo cambian a consecuencia de modificaciones

de las circunstancias organizacionales.
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o Cuando el titular de un puesto cambia al ser promovido y presenta deficiencias

entre sus habilidades, conocimientos y actitudes y las que el puesto demanda.

o Expansion de la empresa, nueva legislacion, trabajos y asignaciones especiales,

transferencias y retiros, variaciones estacionales y nueva administracion.”

Carribn (2005, p. 5) Describe que el proceso de Deteccion de Necesidad de
Capacitacion — DNC, tiene como finalidad descubrir, integrar y priorizar necesidades de
capacitacion a partir del analisis de las capacidades que le son requeridas a las
personas para desempefar adecuadamente las distintas actividades y roles laborales.
Muchos autores reconocen cuatro etapas relativas a la gestion de la capacitacion:

o Deteccion de Necesidades de Capacitacion
o Disefio del Plan de Capacitacion
o Ejecucion de la Capacitacion y

o Evaluacion de los Resultados e Impacto

Figura 1.

Etapas de la gestion de capacitacion

Ejecuciony
Diagnostico de : administracion de

necesidades programas de
capacitacian

Fuente: elaboracion propia con base en modulo 3 capacitacion T-CONSULTING.

La DNC es el primer paso dentro de la administraciébn de capacitacion, pues recoge
informacion de la demanda y provee de los datos necesarios para elaborar el disefio
curricular y el plan de entrenamiento. Para nuestro caso entenderemos como DNC al
proceso de analisis de las brechas de competencias, reflejadas por carencias de

conocimientos, habilidades o actitudes que se observan en los funcionarios y que
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afectan el buen cumplimiento de las funciones que estan bajo su ambito de

responsabilidades. Lo anterior segun Perdomo (2014, p. 34).

Las necesidades de capacitacion segun lo explica la pagina 27 de la guia de
capacitacion: a) se identifican problemas que se pueden resolver por medio del
adiestramiento, b) localiza &reas y personas c) prioriza las necesidades por orden de

urgencia, el plan de accion lo hace de la siguiente forma:

o Determina el objetivo del DNC

o Hacer el inventario de los puestos

o Precisar los recursos humanos, materiales , financieros y el tiempo

o Definir la metodologia y técnica para recopilar informacion

o Elaborar el programa de actividades y responsables de su cumplimiento
o Elaborar instrumentos de control

o Capacitar al recurso humano que fungirdn como investigadores

o Sensibilizar y comprometer a los jefes

Tabla I.

Técnicas e instrumentos de investigacion para determinar la situacion de la empresa

Entrevista Guia de entrevista
Encuesta Cuestionario

Andlisis/ evaluacion por disposicion de | e  Grupos pequerios 6
grupos

o Escala estimativa

Observacion, analisis y evaluacion de Registro anecdotico o carta
tareas descriptiva

Lista de cotejo o de verificacion
Inventario de habilidades
Cuestionario, guia de autoanalisis
Examen tedrico y/o practico

Autoanalisis

Evaluacion de conocimientos y
habilidades

Fuente: Guia de capacitacion, Diagnéstico de las necesidades de capacitacion 2008.
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2.10. Programa de capacitacion

Para la Asociacion de Buenos Empleadores, “es un conjunto de actividades planificadas
cuyo proposito es mejorar el desempefio presente o futuro de los empleados, a través
de la modificacion de sus conocimientos, habilidades o actitudes.” Ciertamente las
organizaciones buscan potenciar las competencias de su personal, al identificar
personal que tiene toda la actitud pero no posee los conocimientos, la capacitacion se

convierte en una inversion para la empresa.

Una de las preguntas claves que se deberian hacer las empresas es: ¢Por qué es
importante capacitar al personal?, como lo mencionaba Henry Ford “solo hay algo peor
que formar a tus empleados y que se vayan, no formarlos y que se queden”. Respuesta
sabia pero es necesario debido que los colaboradores son los encargados de la gestién
de la empresa, las personas que escogen las estrategias, conocen el mercado y deben
negociar, controlan los resultados de las ventas en fin son los encargados de hacer que
la empresa camine. La Asociacion de Buenos Empleadores en su pagina web describe,
‘cuando en su empresa se invierte en Capacitacion, es decir se plantean procesos y
programas de Capacitacién alineados con los objetivos de su negocio, asegura el

retorno de su inversion”.

Los beneficios que se generan al implementar un programa de capacitacion no son solo
para la empresa, sino que también para los colaboradores segun lo explica la

Asociacion de Buenos Empleadores de la siguiente manera:

o Beneficios para las empresas:
o Incrementa la productividad y calidad del trabajo
o  Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas
o  Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas

o Mejora la relacion jefes-subordinados
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o Beneficios para los trabajadores:
o Ayuda a sus colaboradores en la solucion de problemas y en la toma de
decisiones.
o Aumenta la confianza, autoestima, la posicion asertiva y el desarrollo.
o Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.
o Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

o Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

2.11. Evaluacion de capacitacién

Se utiliza como un método para medir los resultados de las acciones formativas en
todas las personas que participan en ellas, es decir, el impacto de una capacitacion en
la persona que la recibe.

Son varios los autores que abordan el tema de la evaluacién de capacitacion desde
diferentes enfoques con el objetivo de medir los resultados en los programas de
capacitacion, pero Kirkpatrick (2004, p. 34) establece cuatro niveles por medio de los

cuales se pueden evaluar las acciones formativas de forma secuencial.

. Primer nivel: evaluaciéon de la reaccion
o Segundo nivel: evaluacion del aprendizaje
. Tercer nivel: evaluaciéon de la conducta

° Cuarto nivel: evaluacién de los resultados

El primer nivel es como medir la satisfaccion del cliente, esto se puede realizar por
medio de un cuestionario para indagar sobre la opinion de la persona capacitada
respecto a la actividad en si. Para esto se tiene que tener claro la informacion que se
guiere adquirir, disefiar un formulario que permita cuantificar las reacciones previo a la
actividad formativa, solicitar comentarios y sugerencias escritas, debe procurarse una
respuesta inmediata, evitar comprometer la sinceridad de las respuestas y comunicar la

informacion de forma apropiada.
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El segundo nivel tiene un grado de dificultad mayor y requiere de mas tiempo ya que se
evalla qué tanto logra aprender una persona al participar en una capacitacion, por lo
regular se puede medir con base en la facilidad con la que se desempefia. Para ello se
pueden evaluar los conocimientos, habilidades y actitudes antes y después de la
capacitacion, también se puede pasar un prueba escrita sobre el tema central impartido

o efectuar pruebas practicas segun sea el tipo de capacitacion.

En el tercer nivel, el autor incluye el factor conductual como indispensable para que el
cambio ocurra, estableciendo que las personas deben tener deseo de cambiar, saber lo
gue tiene que hacer y como hacerlo, trabajar en el clima adecuado y ser recompensada
por el cambio. Por tanto se insta a evaluar también si estos factores son favorables para

que el resultado de la capacitacion no se vea afectado por ellos.

En el cuarto nivel, se incluyen dentro de la evaluacion resultados como el incremento de
la produccién, mejora en la calidad, reduccién de costos, disminucion de accidentes,
incremento en ventas, minimizacion de la rotacion de la planilla, mejora en los tiempos
de entrega, reduccién de fallas, etc. La evaluacion debe realizarse con base en la

observacién de los datos antes y después de la actividad formativa.
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3. METODOLOGIA

3.1. Definicion del problema

Es importante identificar las brechas existentes entre los conocimientos, actitudes y
habilidades del talento humano de la municipalidad y las competencias que demanda
cada puesto de trabajo, para lograr un desempefio satisfactorio en las funciones que
tienen a cargo y alcanzar los objetivos de cada unidad para contribuir al éxito de la
gestiébn municipal. Por lo anterior, se considerd necesario realizar un diagnostico de las

necesidades de capacitacién y proponer un programa anual de capacitacion.

3.2. Delimitacion del problema

La investigacion se centra en un diagnostico de necesidades de capacitacion para una
municipalidad del pais con el objetivo de elaborar un programa anual de capacitacion
que proporcione los temas a impartir, la cantidad de personas por tema y unidad,
periodos de aplicacion, prioridad, facilitador y el lugar de aplicacion.

3.3. Objetivo general

Elaborar un diagnéstico de las necesidades de capacitacién y un programa anual de
capacitacién acorde a las caracteristicas y necesidades del personal que labora en la

institucion municipal.

3.4. Objetivos especificos

o Recopilar informacion organizacional necesaria para la investigacion.
o Determinar las técnicas a utilizar para el diagnéstico de las necesidades de
capacitacion.

o Realizar el diagndstico de las necesidades de capacitacion.
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o Elaborar el programa anual de capacitacion basado en el diagnostico de las

necesidades de capacitacion.

o Validar el programa de capacitacion propuesto con un experto.

3.5. Disefio de la investigacion

La investigacion fue mixta, ya que se utilizaron técnicas cualitativas, cuantitativas y
documentales. La observacion del desarrollo de actividades en la municipalidad y la
descripcion de las funciones proporcionada por los trabajadores hacen que la
investigacion haya sido en parte cualitativa. Al mismo tiempo fue cuantitativa, porque en
el diagnostico de necesidades se utilizaron herramientas estadisticas para presentar los
datos obtenidos con el instrumento de medicién. La técnica documental permitié
recabar informacién de historiales, politicas, manuales o cualquier tipo de documento

que posea informacion relacionada.

3.6. Unidad de analisis

El presente estudio fue propuesto para ser realizado al personal de una Municipalidad
ubicada en el departamento de Guatemala, sin embargo, debido a la pandemia del
COVID-19 con la que esta viviendo el pais, ha afectado el desarrollo de las actividades
laborales, de igual manera, la vulnerabilidad de muchos trabajadores ha hecho que la
asistencia de los mismos a las instalaciones sea irregular, debiendo adaptar el
instrumento de medicién y la forma de aplicaciéon ya que no se pudo realizar de forma

presencial, debiendo hacer uso de la tecnologia para hacerlo de forma virtual.

3.7. Periodo histérico

El periodo de tiempo previsto para llevar a cabo todas las actividades programadas
como parte de la investigacion, es de 10 meses aproximadamente, periodo que da
inicio en el mes de septiembre del afio 2019 cuando se aprueba el proyecto en la

municipalidad y finaliza en julio del afio 2020 con la entrega de resultados.
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3.8. Ambito geogréfico de la investigacion

El ambito geografico donde se llevo a cabo la presente investigacion es en un municipio

del departamento de Guatemala.
3.9. Universo y tamafo de muestra

En la municipalidad objeto de estudio, de acuerdo a la gerencia administrativa
municipal, contaban con 285 colaboradores, lo que se tom6 como el universo de la
investigacion. Sin embargo, un buen porcentaje de los mismos no se estaban
presentado a trabajar porque se detectaron algunos casos de COVID 19 entre sus
colaboradores afectando la cantidad de encuestados. De igual forma se calcul6 el

tamafio de la muestra, tal como se muestra en la siguiente tabla.

Tabla Il.
Célculo del tamarfio de la muestra

Tamaio de la poblacién 285
Desviacion estandar de la poblacion 0.5
Error de muestreo 0.05
Nivel de confianza 90.0%
Calculos

Valor Z -1.64
139.0

Tamafio de muestra calculado 44963
Tamaio de muestra final 140

Fuente: elaboracion propia.
El porcentaje de los 140 colaboradores que representan la muestra equivale a 49% de
la poblacion total por lo que se consideré un tamafio adecuado debido que gran parte
de los colaboradores realizan sus funciones fuera de la municipalidad, se consideré un

margen de error del 5%, para la medida estadistica del nimero de veces de cada 100
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gue se espera que los resultados se encuentren dentro del rango especifico. El nivel de

confianza tomado cubre el 90% de los resultados esperados por el estudio debido a la

movilizacion de lugares de trabajo. Se tomo6 el 5% de desviacion para disminuir la

dispersién de la poblacion.

3.10.

Instrumentos de medicidn aplicados

Para poder llevar a cabo la investigacion se hizo uso de los siguientes instrumentos de

medicion:

Entrevistas: se realizd una entrevista inicial con la Gerente Administrativa
Municipal, para obtener informacion general de la gestion del recurso humano,
horarios disponibles para realizar encuestas y obtener los permisos para realizar
las encuestas. Con base en los cambios en el instrumento y las irregularidades
laborales, se realiz6 una segunda entrevista para obtener informacion
complementaria de los colaboradores en las unidades y direcciones de la
municipalidad, asi como una actualizacion de los cambios en los procesos

laborales debido a la pandemia.

Cuestionario: se elabord dos cuestionarios para aplicarlos de forma impresa, una
se redactdé para jefes y otra para los demas colaboradores, pero al no poder
realizarlo de forma presencial se elaboré una nueva encuesta la cual se aplicé de
forma virtual haciendo uso de Google Form para unificar ambos cuestionarios y
facilitar la difusién. Sin embargo, no se obtuvo la respuesta esperada, por lo que
se decidio visitar las instalaciones y pasar encuestas con el personal presente. Los
resultados fueron utilizados para la elaboracion del programa de capacitacion

propuesto. Dichos cuestionarios se presentan en los anexos.

Andlisis: se realiz6 una evaluacion de los resultados de la institucién bajo estudio
en el ranking de municipalidades que publica la Secretaria General de
Planificacion. También se hizo una comparacion entre las respuestas de los jefes

las de los colaboradores de cada unidad y direccién de la municipalidad.
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4.  DISCUSION DE RESULTADOS

La informacion adquirida como parte de la investigacion se unifica para poder presentar,
a lo largo de este capitulo, el diagndstico de necesidades de capacitacion de la
municipalidad; el cual se tomé de base para la elaboracion del programa de

capacitacion expuesto en el siguiente capitulo como aporte a dicha institucion.

4.1. Recopilacion de informacién

Para llevar a cabo el DNC en la municipalidad, se utilizaron entrevistas, encuestas para
jefes y colaboradores, asi como el analisis del ranking municipal. Los principales

factores que se tomaron en cuenta son:

o Area organizacional: se refiere a las areas de la municipalidad en las que se

evallo a los colaboradores para detectar las necesidades de capacitacion.

o Areas de conocimiento: se refiere a los conocimientos que se deben reforzar por
medio de capacitaciones que abarcan los temas en donde se identificaron

deficiencias.

o Ranking municipal: es una evaluacion de la gestidbn municipal a nivel nacional, que
permite comparar los resultados de cada municipalidad, con otras municipalidades

del pais. Entre los indices evaluados para el ranking se tienen los siguientes:

indice de gestion estratégica
indice de gestion administrativa
indice de gestion financiera

indice de informacion ciudadana

NN NN

indice de gestion de servicios publicos



26

41.1. Resultados de la entrevista inicial

Posterior a la autorizacion por parte del Consejo Municipal para llevar a cabo la
investigacion, se programd una entrevista inicial para obtener informacion general que
pudiera ser util para la investigacion. Esta entrevista se le realizé a la Gerente de
Direccion Administrativa Municipal de Recursos Humanos, con la que se esperaba

obtener informacion organizacional, formativa y documental.

Figura 2.

Areas de la municipalidad
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Direcciones M Unidades

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilaciéon de datos en entrevista aplicada en febrero 2020.

La grafica muestra la cantidad de direcciones y unidades dentro de la municipalidad,
gue corresponde a una de las primeras interrogantes que se plantearon como parte de
la entrevista. A continuacion se describe toda la informacion obtenida en dicha

entrevista;

o Organizacional: informacion sobre como esta integrada la municipalidad. Con base

en el organigrama presentado en los anexos, esta cuenta con:
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v 7 direcciones
v' 23 unidades

v' 285 colaboradores

o Formativa: informacion relacionada a las capacitaciones. En lo cual se determino

que:

No elaboran programas de capacitacion

Autorizan capacitaciones sélo si son solicitadas
Presupuesto para capacitaciones limitada

Si conocen instituciones que proveen capacitaciones

Dan seguimiento al ranking municipal para corroborar su posicion

N NN R

No cuentan con un proceso de evaluacién de desempefio estandarizado

o Documental: informaciéon complementaria que respaldo la investigacién. En este

aspecto se logro constatar lo siguiente:

v" No hay registro de capacitaciones ni de evaluaciones de desempefio
v" No tienen descriptores de puestos

v No realizan evaluacion del clima laboral

La gerente explico que algunas de las instituciones relacionadas a la capacitacion de

colaboradores municipales son:

o SEGEPLAN
o INFOM
o ANAM

También se obtuvo una carta de autorizacion para que los colaboradores respondieran
las encuestas que integran el instrumento de medicion para el diagnéstico de

necesidades de capacitacion.
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4.1.2. Resultados del instrumento de medicién

El instrumento de medicion principal, consisti6 en una encuesta dirigida a los jefes y
otra dirigida a los colaboradores de las diferentes unidades y direcciones de la
municipalidad objeto de estudio. Las preguntas del cuestionario de jefes, se centraron
en cuatro puntos importantes para el diagnéstico de capacitacion:

o Verificar la importancia de la capacitacion para los encargados de gestionarla; es
decir, establecer si los jefes consideran importante capacitar a sus subalternos.

o Conocer la percepcion de la capacidad de los colaboradores, segun sus jefes
inmediatos; dicho en otras palabras, determind si los jefes estan conscientes de

las deficiencias o necesidades de capacitacion de las personas bajo su cargo.

o Validar el conocimiento de los jefes respecto a la gestion de las capacitaciones; ya
gue hay veces que el jefe identifica deficiencias no sabe el proceso municipal para
solicitar la capacitacibn o proveerle a sus colaboradores de las herramientas

necesarias para que se desempefien mejor.

o Comparar la informacion proporcionada por los jefes respecto a su gestion de

capacitacion versus lo que informan sus subalternos.

Las preguntas del cuestionario de colaboradores, se centraron en tres puntos

importantes para el diagnostico de capacitacion:

o Verificar la importancia de la capacitacion para los colaboradores municipales; es
decir, establecer si los colaboradores realmente consideraran que es importante

capacitarse para efectuar bien su trabajo.

o Ratificar lo que los jefes han informado sobre la gestion de capacitaciones en las

diferentes unidades y direcciones de la municipalidad.
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o Identificar las preferencias de los colaboradores para recibir una capacitacion en

cuanto a temas, forma, lugar y tiempo.

Tomando en cuenta las irregularidades en las actividades municipales debido a la
pandemia, se hizo necesario realizar las encuestas de forma presencial y de forma

virtual, tratando de facilitar la participacion de los colaboradores en la investigacion.

41.2.1. Cobertura del instrumento de medicién

En los anexos se incluyeron los formatos de las encuestas que constituyen el
instrumento de medicion para el diagnéstico de necesidades de capacitacion y a
continuacion, se presenta un analisis de quiénes participaron en la encuesta y como se

hizo.

Figura 3.

Cobertura del instrumento de medicion
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60%
50% 40% 40%
40% 31%
30% 20%
20% 14% 4%
10%
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Encuestados  Presencial Virtual Sin respuesta
i Jefes Colaboradores subalternos

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilaciéon de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.
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En la figura anterior, se grafica la cobertura del instrumento de medicibn dando a
conocer que del total de encuestados el 31% fueron colaboradores jefes o encargados,
mientras que el 69% fueron colaboradores subalternos. Del total de jefes encuestados,
el 40% realizaron la encuesta de forma presencial, el 40% realizaron la encuesta de

forma virtual y el 20% no quiso participar.

Del total de colaboradores subalternos que se encuestaron, el 72% realizaron la
encuesta de forma presencial, el 14% de forma virtual y el 14% entregaron su encuesta
en blanco. Por dltimo, tomando en cuenta la cantidad de respuestas en blanco, se
preveo que en la municipalidad también se encontrara resistencia al cambio, De Ledn
(2000) la define como aquellas fuerzas restrictivas que obstaculizan un cambio. A la vez
gue muestra el poco interés en las capacitaciones de parte de un grupo pequefio de
colaboradores.
4.1.2.2. Interpretacion estadistica de resultados

Del total de encuestados, el 100% dijeron estar conscientes de la importancia de la
capacitacion y afirmaron conocer el proceso de solicitud de capacitaciones, sin
embargo, es poca la participacion anual en este tipo de actividades.

Figura 4.

Calificacidon de las dltimas capacitaciones

0%

Mala
M Regular
M Buena

M Excelente

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.
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Los jefes calificaron las pocas capacitaciones recibidas en funcion del rendimiento de
sus colaboradores después de recibirlas; hasta el momento los jefes consideraron lo
siguiente: ninguna capacitacion fue catalogada como excelente, el 38% son buenas, el
50% regulares y el 12% malas, con lo cual se construyé la gréfica anterior,
determinando que las capacitaciones recibidas no llegaron a cubrir las brechas
existentes que poseen los colaboradores. Es importante recalcar, que esta calificacion
tiende a ser muy subjetiva, porque queda muy a criterio del jefe y lo que éste espera de
sus subalternos. Mondy, R & Noe (2005, p. 158) afirman que “a capacitacion y
desarrollo son el esfuerzo continuo disefiado para mejorar las capacidades de los

empleados y el desempefio organizacional.”

Para determinar las areas de conocimiento en las cuales se deben centrar las
capacitaciones se les pregunto a los colaboradores, jefes y subalternos que participaron
en la encuesta, sobre los temas que consideran que son importantes para mejorar el
desemperio en las diferentes areas de la organizacién, dicha informacion se presenta
en la siguiente tabla, de tal forma que se pudiera comparar las respuestas de los
colaboradores jefes con las de los colaboradores subalternos.

Tabla Ill.

Comparaciéon de areas de capacitacion

Relaciones interpersonales | 62.50% 26.30%
Administracion 57.90% 57.90%
Comunicacion 50.00% 26.30%
Finanzas 31.00% 31.60%
Servicio al cliente 31.60% 21.10%
Gestion Ambiental 25.00% 0.00%
Servicios publicos 25.00% 10.50%
Guatecompras 25.00% 25.00%
Legislacion Municipal 12.50% 52.60%
Informatica 12.50% 36.80%

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.



32

En la tabla anterior, los porcentajes resaltados con color amarillo corresponden a las
areas en las que hay mayor necesidad de capacitacion segun la opinion de los jefes.
Los porcentajes marcados con color verde, representan las areas en las que hay mayor

necesidad de capacitacion segun la opinion de los colaboradores subalternos.

Para los jefes las areas de mayor necesidad de capacitacion son las relaciones
interpersonales, administracion y comunicacion; mientras que para los colaboradores
subalternos las éareas de mayor necesidad de capacitacion se centran en
Administracion, legislacion municipal e informatica, siendo la administracion el Unico
punto en el que coinciden en igual proporcidon. A continuacion se presenta una grafica

gue unifica la informacién, donde se evidencian los resultados explicados.

Figura 5.
Comparacién grafica de areas de capacitacion
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Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.
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La grafica de barras se construye con base en las areas de capacitacion que los jefes y
subalternos consideraron mas importantes. Las relaciones interpersonales con 62.5%,
administracion con 57.9% y comunicacion con 50% son las areas donde segun los jefes
se necesita capacitacion en la municipalidad. Aunque los subalternos coinciden en que
se requiere capacitacion en administracion con el mismo porcentaje de 57.9%, para
ellos hay mayor necesidad de capacitacion en las &reas de legislacion municipal con
52.6% y en informatica con 36.8%. Segun Pinto Roberto (2000) los cambios que se
generan en los empleados deben ser producto de necesidades previamente

diagnosticadas, transferidas y reforzadas.

Ademas de definir las areas en donde los mismos colaboradores consideraron que hay
necesidad de capacitacion, también es importante sondear sus preferencias respecto a
quienes les pueden impartir las capacitaciones. Tomando en cuenta que se puede
buscar un facilitador interno o externo, en la encuesta se solicité a los colaboradores
gue indicaran su preferencia al respecto, con la siguiente pregunta: ¢Quién le gustaria
que impartiera las capacitaciones? Opcién 1, un facilitador externo y opcion 2,

facilitador interno. De acuerdo con las respuestas, se elabora la siguiente grafica.

Figura 6.
Preferencia de facilitador de capacitaciones
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Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.
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Con base en la figura anterior se puede apreciar que, tanto jefes como subordinados,
prefieren que sea un facilitador externo quien imparta las capacitaciones. Este resultado

tiene tres posibles causas:

o El estado actual de las relaciones interpersonales: la interaccion entre areas e

incluso entre los mismos colaboradores no es propicia para el aprendizaje.

o Lugar de las capacitaciones: algunos de los colaboradores prefieren no salir de las

instalaciones de la municipalidad para recibir las capacitaciones

o Forma de las capacitaciones: algunos colaboradores prefieren que las

capacitaciones sean mas dinamicas y no tan tedricas.

4.2. Diagnoéstico de necesidades de capacitacion

De acuerdo con el ranking municipal publicado en el portal analitico de SEGEPLAN, se
obtiene que la municipalidad tenia en el 2016 un promedio de 42.45 en gestion
municipal, lo cual aument6 a 56.91en el 2018, que son los ultimos datos que se han

publicado.

Tabla IV.

Resultados y posiciones segun el ranking municipal

Punteo | Puesto | Punteo | Puesto | Punteo | Puesto | Punteo | Puesto | Punteo | Puesto | Punteo | Puesto | Punteo | Puesto

56.91 10 70.85 116 85.00 3 31.13 100 87.94 5 46.69 14 46.23 45

Fuente: elaboracion propia, con base en el ranking de la gestién municipal 2018, SEGEPLAN.

En la tabla anterior se muestra el punteo y puesto que obtiene la municipalidad en
cuestion. En el indice de participacion ciudadana (IPC) alcanza la posicion 116 con un
promedio de 70.85; indice de informacién a la ciudadania (IIC), posicibn 3 con un
punteo de 85; indice de gestidn de servicios publicos (ISP), posicién 100 con 31.13 de

punteo; indice de gestion administrativa (IGA), posicidon 5 con 87.94 de punteo; indice
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de gestion financiera (IGF), posicién 14 con 46.69 de punteo; y por ultimo el indice de
gestidn estratégica (IGE), que alcanza la posicién 45 con un punteo de 46.23.

A nivel departamental, la gestion municipal general, financiera y estratégica son
consideradas como de categoria media, la participacién ciudadana de categoria media
alta, la informacion a la ciudadania de categoria alta y servicios publicos es considerada
de categoria media baja, esto segun el informe general de resultados del ranking de la

gestion municipal 2018.

Lo anterior implica que en las areas relacionadas con servicios publicos es donde hay
mayor necesidad de capacitacién para incrementar el promedio en el ranking. Aunque
en menor proporcion, también se requiere capacitacion para las areas relacionadas con

la gestidn financiera y estratégica.

Con base en los resultados del ranking y del instrumento de medicién, las areas de la
municipalidad en las que sus colaboradores presentaron mayor necesidad de

capacitacion son:

Direccion municipal de planificacion

Direccion de desarrollo social

Direccién administrativa municipal y recursos humanos
Unidad de presupuesto

Unidad de compras

Unidad de transporte

Unidad de acceso a la informacion

Unidad de comunicacion social

Unidad de aguas y drenajes

N N N NN N N NN

Unidad de arbitrio municipal
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Figura 7.

Areas de la municipalidad con mayor necesidad de capacitacion

25

23

20 -

15 -

i Direcciones

10 - i Unidades

TOTAL NC

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.

En la gréfica anterior se puede ver que del total de direcciones el 30% necesitan
capacitaciones y del total de unidades el 43% necesitan capacitaciones. NC en la

gréafica anterior es la abreviacion de “Necesitan capacitacion”.

Las areas de conocimiento que se deben reforzar en la mayoria de areas de la

municipalidad se enfocan en:

Administracion municipal
Legislacion municipal

Administracion financiera

<SS X

Informéatica

Adicionalmente, de acuerdo con la informacion verbal obtenida en las entrevistas y la
experiencia adquirida a través del trabajo de campo durante la investigacion, se
evidencia algunas deficiencias en la administracion de personal que originan
necesidades de capacitacién, tales como:
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Proceso de reclutamiento y seleccion de personal con oportunidad de mejora
Proceso de induccion incompleto

Problemas en el clima organizacional

Dificultades en la transmision y recepcion de informacién interna y externa
Insubordinacion en algunas unidades

Personal poco participativo y colaborador en procesos de mejora

4.2.1. Resultados de la entrevista complementaria

Debido a la pandemia COVID-19 surgio la necesidad de realizar una entrevista por via

telefénica con la gerente administrativa, que permiti6 complementar la informacion,

obteniendo lo siguiente:

v' Actualmente hay 262 personas laborando en la institucion, algunas personas ya

no laboran en la Municipalidad, otras estan suspendidas por la vulnerabilidad,

otros estan en cuarentena y otras personas lamentablemente fallecieron.

No se pudo determinar la cantidad de personas por unidad, debido a que la
persona que proporciona esta informacion no se encontraba en las instalaciones
de la Municipalidad, Unicamente se conoce que la Secretaria de Direccion
Administrativa Municipal y Recursos Humanos cuenta con tres personas un Jefe,

una Asistente y una Secretaria.

Presupuesto para capacitacion externa: se puede contratar un facilitador o
asesor Unicamente para un tema especifico y para las capacitaciones que

reciben fuera de la Municipalidad se lleva y trae al personal a la capacitacion.

Presupuesto para capacitacion interna: se cuenta con recursos financieros para

pagar el mobiliario, equipo y coffee break
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Lugar para capacitaciones: se cuenta con un salén amplio dentro de las
instalaciones de la municipalidad para llevar a cabo las capacitaciones grupales,

con capacidad de hasta 250 personas.

El tiempo considerado adecuado para que el personal reciba capacitaciones es
de una hora y dos turnos para que los puestos no se queden sin personal para
atender al vecino. Los mejores horarios matutinos son de 8:00 a 9:00para el
primer turno 9:30 a 10:30 y la jornada vespertina 2:00 a 3:00 segundo turno 3:30

a 4:30 segun la opinion de la gerente.

Las causas de separaciones de colaboradores son: en algunos casos, el
personal no cuenta con las habilidades para realizar las funciones del puesto.
Otra causa es la mala actitud que tienen con los jefes y no seguir érdenes al
llegar a laborar en estado etilico, abandono de labores, finalizacién de contrato y

por aceptar soborno.

Se cuenta con personal experto en materia de capacitacion del personal, se
cuenta con 2 Abogados, 3 Asesores.

El trabajo en casa debido a la pandemia se esta llevando a cabo por el momento
con el personal vulnerable y se les proporciona el equipo necesario para llevar a
cabo sus funciones, Unicamente las areas operativas son las que si estan

obligadas a cumplir sus tareas presenciales.

Los puestos que pueden trabajar desde casa son los administrativos.

Se capacita al personal cada vez que las Instituciones SEGEPLAN, INFOM,
ANAM publican fechas de capacitacion en promedio una vez al afio es cuando el

colaborador indica que le interesa la capacitacion.

Considera que el servicio que se le brinda a la poblacion es bueno en un 90%.
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v' Con respecto a la tecnologia se considera que el 80% de los colaboradores

presentan mas de alguna deficiencia.

v' Las redes sociales de informacién de la Municipalidad se considera buena, no

excelente, debido a que aun hay areas de mejora.

v' El proceso que realiza SEGEPLAN para establecer el ranking, consiste en la
autoevaluacion de las municipalidades con base en un documento que se les
proporciona donde se enlista la papeleria que deben presentar para respaldar las
actividades requeridas para una buena gestion municipal. Adicional a ello, envian
a un evaluador, quien se encarga de llenar la boleta de levantamiento de

informacion del Ranking de la gestidbn municipal, que se presenta en los anexos.

4.3. Andlisis de temas de capacitacion

Uno de los objetivos de capacitar al personal de la municipalidad, es mejorar su gestion
a través del buen desempefio de sus colaboradores, siendo necesario evaluar los
indices de gestidbn municipal a nivel nacional que se encuentran en el ranking.

Con base en las areas donde se detectd mayor necesidad de capacitacion y los
indicadores del ranking municipal, se realizé una tabla con el temario de capacitaciones,
identificando la importancia para el ranking, jefe y colaborador subalterno en cada

direccién y unidad, las cuales se elaboraron de la siguiente forma:

o En la primera columna, se identifica el area para el cual se realiza el analisis, es

decir las direcciones y unidades con necesidades de capacitacion.

o En la segunda columna se enlistan todos los temas que pueden formar parte de la

capacitacion del personal del &rea en cuestion.
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. En la tercera columna se va verificando si es necesario abarcar un tema de
acuerdo a los indicadores del ranking municipal marcandolo con el simbolo de

check, si no es importante se marca con una X.

. En la cuarta columna se va verificando si es necesario abarcar un tema de
acuerdo a la opinion del jefe de area marcéndolo con el simbolo de check, si no es

importante se marca con una X.

o En la quinta columna se va verificando si es necesario abarcar un tema segun la
opinion de los colaboradores de area marcandolo con el simbolo de check, si no

es importante se marca con una X.

Después de cada tabla, se proporciond una breve explicaciébn de lo que representa
cada una con base en lo expuesto anteriormente, sintetizando lo que esto implica para
la elaboracion del programa de capacitaciéon. Algunos de los temas propuestos
pertenecen a una misma area de conocimiento, sin embargo se abarcan por separado
por tener contenido extenso o porque algunos se imparten de forma tedrica y otros de
forma més dinamica.
Tabla V.
Temario 1 de capacitaciones por direcciéon

Organizacién Administrativa Municipal
Planeacion estratégica

Recaudacidn de ingresos Municipales
Servicio al cliente

Servicios Publicos

Trabajo en equipo

Administracion v X X

Administracién de Proyectos v v 4

Comunicacién v X v

Finanzas v X X

Gestion Ambiental v v v

Direccidn Legislacién Municipal v v v

. . Liderazgo v X X
Municipal de Relaciones Humanas v X X
Planificacion v v X
v X X

X X v

v X v

v X X

v X v

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.
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Para la Direccion Municipal de Planificacion, las capacitaciones pueden girar en torno a
los 14 temas que se presentan en la tabla anterior. Los temas que tienen 3 checks,
pueden ser considerados como de mayor necesidad ya que son requeridos por el
ranking municipal, el jefe de la direccion y los colaboradores subalternos; estos temas

fueron: administracion de proyectos, gestion ambiental y legislacion municipal.

Tabla VI.
Temario 2 de capacitaciones por direccion

Organizacion Administrativa Municipal
Planeacion estratégica

Recaudacion de ingresos Municipales
Servicio al cliente

Servicios Publicos

Trabajo en equipo

Administracién v X X

Administracién de Proyectos v v X

Comunicacion v X X

Finanzas v X X

Gestién Ambiental v X X

Direccién Legislacion v X X
Desarrollo Liderazgo 4 X X
. Relaciones Humanas v v X
Social N X N
v X X

X X X

v X X

X X X

v X X

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.

En el caso de la Direccion de Desarrollo social, de los 14 temas de capacitacion
disponibles, los temas considerados de mayor necesidad fueron: Administraciéon de

proyectos y relaciones humanas, tal como se muestra en la tabla anterior.

Con base en los resultados de la encuesta y lo verificado en el ranking municipal, se
hace evidente que tanto la gerente de esta direccion como sus colaboradores tienen
poca conciencia de sus necesidades de capacitacion y poco interés en participar en
actividades de esta indole, por lo que a los temas que sugiere el ranking se les da

mayor importancia.
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Tabla VII.

Temario 3 de capacitaciones por direccion

Planeacion estratégica
Servicio al cliente
Trabajo en equipo
Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.

Administracién v v v

Administracion de Proyectos 4 4 X

Comunicacién v v v

Direccion Finanzas v X v
Administrativa Ges.ti(')n_AmbientaI v X X
icinal Legislacion Laboral 4 X X
Municipal y Liderazgo v X v
Recursos Relaciones Humanas v v X
Humanos Organizacién Administrativa Municipal 4 X X
v X v

v X v

v X v

En la Direccion Administrativa Municipal de Recursos Humanos los temas de mayor
necesidad fueron el de administracion y comunicacion, ya que tanto la Directora como
sus subalternos estan conscientes de sus deficiencias en relacion con lo que se solicita
en el ranking municipal para su area. Temas como administracion de proyectos y
relaciones humanas son de prioridad media. Liderazgo, planeacion estratégica, servicio

al cliente y trabajo en equipo, se clasificaron como de prioridad baja para esta direccion.

De las 23 unidades que hay en la municipalidad, en seis se detecté mayor necesidad de
capacitacion, por lo que a continuacion se presentan las tablas con los temas que se

consideran relevantes para cubrir dichas necesidades.

Tabla VIII.

Temario 1 de capacitaciones por unidad

Administracidn de Proyectos
Finanzas
Legislacién Municipal
Unidad de  |Liderazeo — —
Organizacién Administrativa Municipal
Presupuesto Planeacion estratégica
Servicio al cliente
Servicios Publicos
Trabajo en equipo

AN ANENEREEANANANEN

EEESEEANERENANENAN

ANEREREE AN S RNAN Y

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.



43

Para la unidad de presupuesto los temas de mayor prioridad fueron: finanzas y
legislacibn municipal, aunque también se consideré importante reforzar temas como

trabajo en equipo, liderazgo y administracion de proyectos.

Tabla IX.
Temario 2 de capacitaciones por unidad

Administracién v X X
Administracién de Proyectos v X v
Comunicacién v v X
Unidad de Finanzas - v X i
Legislacion Municipal v v 4
Compras Liderazgo v X X
Negociacidn v X X
Organizacién Administrativa Municipal X X 4
Planeacion estratégica v X X

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.

Para la unidad de compras el tema de mayor prioridad fue legislacibn municipal,
pudiendo reforzar temas de finanzas, comunicacion y administracién de proyectos con
prioridad media.
Tabla X.
Temario 3 de capacitaciones por unidad

i

Administracion
Comunicacién

Logistica

Legislacion Laboral

Unidad de Liderazgo

Transporte Relaciones Humanas
Planeacion estratégica
Administracién de proyectos
Servicios Publicos

Trabajo en equipo

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.

NI

ANIE S AN LS AN AN P AN P
X [x X [Xx [x [x [|x [x [x |x

La unidad de transporte, requiere capacitacion en logistica, liderazgo, administracion de
proyectos y trabajo en equipo, a pesar de que el personal de esta unidad desconoce su
necesidad de capacitacibn es importante reforzar los conocimientos que se tengan

sobre estos temas para que puedan aplicarlos.
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Tabla XI.

Temario 4 de capacitaciones por unidad

Administracion

Comunicacion

Unidad de Legislacién Municipal

Relaciones Humanas

Organizacién Administrativa Municipal
Servicio al cliente

Servicios Publicos

Trabajo en equipo

Acceso a la
Informacion

X X X |X [X |X [XxX |X

NAAAAARR
AN AN P NS NS S

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacidn de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.

Los colaboradores de la unidad de acceso a la informacion desconocen su necesidad
de capacitacion, sin embargo de acuerdo a lo establecido por el ranking municipal y la
opinién del jefe de la unidad los temas que se necesitan reforzar fueron: comunicacion,

legislacidbn municipal, servicio al cliente y trabajo en equipo.

Tabla XII.

Temario 5 de capacitaciones por unidad

Administracion
Comunicacion
Unidad de Legislacion Municipal
Liderazgo

Relaciones Humanas
Planeacion estratégica
Servicio al cliente
Trabajo en equipo

Comunicacion
Social

SNENENENENENANAN

x [x x| X% [x [K[x

R RN E AN ES S AN P

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacidn de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.

En la unidad de comunicacion social, los colaboradores demostraron conciencia de sus
necesidades de capacitacién, por lo que se logré detectar mayor necesidad en los
temas de comunicacion y relaciones humanas; ademas, se consideré importante incluir
reforzamiento en el tema de servicio al cliente, debido a la interaccidon que mantienen
los colaboradores de dicha area con los vecinos de dicha municipalidad por diferentes

medios.
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Tabla XIII.

Temario 6 de capacitaciones por unidad

Administracion

Administracidn de Proyectos

Comunicacion

Finanzas

Unidad de Gestiéon Ambiental
Aguasy Legislacion Municipal
Drenajes Liderazgo

Relaciones Humanas

Servicio al cliente

Servicios Publicos

Trabajo en equipo

N ANANANEEANANEAENENEN

X (X X |x [x [x [x |x|x |x|X

NX X [x | Sx [x [ S]x |x [x

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacidn de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.

En la unidad de aguas y drenajes, los colaboradores tienen interés en ampliar sus
conocimientos sobre liderazgo y trabajo en equipo, sin embargo, la capacitacion de
mayor necesidad se centra en la administracion general de la unidad. En la unidad se
percibe mayor interés en las capacitaciones por parte de los colaboradores que en el
jefe de la unidad.

Tabla XIV.

Temario 7 de capacitaciones por unidad

i

Recaudacion de ingresos Municipales
Servicio al cliente
Servicios Publicos
Trabajo en equipo

Comunicacién v X v

Finanzas v X X

Legislacion Municipal v X X

Liderazgo v X X

Unidad de Relaciones Humanas v X v
Arbitrio Organizacién Administrativa Municipal v X X
Municipal Planeacion estratégica X X v
v v X

v X v

v X v

v X X

Fuente: elaboracion propia, con base en la recopilacion de datos en encuesta aplicada en Julio 2020.

Para la unidad de arbitrio municipal se consideré importante capacitar sobre los
siguientes temas: comunicacion, relaciones humanas, recaudacion de ingresos

municipales, servicio al cliente y servicios publicos.
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5.  PROGRAMA DE CAPACITACION

De acuerdo con organizaciones internacionales, como la Organizacion Internacional de
Estandarizacion, es importante encontrar mecanismos que den a los colaboradores los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para alcanzar un desarrollo éptimo,
por lo que ofrecen como parte de la gestion de calidad, directrices para la formacion del
personal reconocidas como ISO 10015. Conscientes de que la capacitacion es vital
para el desarrollo de los colaboradores de la municipalidad, asi como de cualquier otro
tipo de organizacién, no solo como crecimiento personal y profesional, sino también
para mejorar el desempefio de las actividades dentro de la organizacién a la que
pertenecen, se elaboran programas de capacitacion para los colaboradores de la

municipalidad.

Los programas de capacitacion se disefian para complementar la formacion de los
colaboradores aportando informacién que contribuye a un buen desempefio de sus
funciones. Esto implica que se les da a los colaboradores la oportunidad de actualizar
sus conocimientos, mejorar su desempefio y aprender cosas nuevas para realizar de
forma oportuna su trabajo. Estos programas pueden tomar como base las evaluaciones
de desempefio que se realicen dentro de la organizacion o diagndsticos de necesidades
de capacitacion, ambos pueden ser elaborados de forma interna o externa. El proceso
de elaboracion de los programas de capacitacion que se presentan, inicia con un
analisis de la informacién con la que se cuenta, la estructura del programa y la

presentacion de los programas en si.

5.1. Analisis de lainformacion base

De acuerdo con el DNC presentado en el capitulo anterior, se propone un programa de
capacitacion para cada una de las areas de la organizacion municipal en donde se
detectan necesidades de capacitacion, de acuerdo al temario propuesto en el punto
anterior. En la elaboracion del programa, se analizan distintos aspectos, los cuales se

enlistan a continuacion:
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Temas de capacitacion

v' Seleccién de temas por area de conocimiento
»  Administracion municipal
»  Legislacion municipal

>  Administracion financiera

v' Seleccién de temas por area municipal
»  Especificos del puesto
»  Especificos de la unidad

v' Escala de prioridad: establece el nivel de prioridad para cada tema propuesto

el cual puede ser de necesidad alta, media o baja.

v' Disponibilidad de los temas requeridos
»  Facilitadores internos

> Facilitadores externos

v" Costo
> Gratuito
» Pagado

Metodologia: se verifica si los temas propuestos se imparten como curso,
seminario, charla, taller o asesoria de parte de los facilitadores consultados;

también si los temas se imparten de forma presencial o virtual.

Presupuesto: tomando en cuenta que en el diagnostico de necesidades de
capacitacion se establece que el presupuesto para este fin es limitado, los
programas se proponen con facilitadores que imparten los cursos de forma

gratuita, incluyendo adicionalmente algunas opciones con costo minimo.
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o Participantes: se realiza una preseleccion de los participantes por temas, el cual
esta sujeto a modificaciones por parte de la Direccion Administrativa Municipal de

Recursos Humanos.

o Horarios: se toma en cuenta el horario sugerido por las autoridades municipales
competentes, asi como la disponibilidad de horario de los facilitadores de cada
capacitacion.

5.2. Objetivos

Como se realiza un programa para aquellas direcciones y unidades municipales en las
gue se detecta mayor necesidad de capacitacion, también se establece un objetivo por
programa propuesto, que se incluyen en cada uno de los programas que se presentan
mas adelante. Adicional a ello se establece el objetivo general de la capacitacion y el

objetivo de la elaboracién de programas, los cuales se presentan a continuacion.

5.2.1. Objetivo general de la capacitacion

Ofrecer a los colaboradores municipales la oportunidad de actualizar sus
conocimientos, reforzar su formacién, aportar informacion que contribuya a su buen
desemperio y fomentar su crecimiento profesional que facilite una gestion municipal de

calidad.

5.2.2. Objetivo del programa de capacitacion

Aportar a la municipalidad un instrumento que le permita programar las capacitaciones
necesarias para el desarrollo de sus colaboradores, con el proposito de brindarles
conocimientos, habilidades y destrezas que les permita ser mas eficaces en sus
actividades laborales y con ello se alcancen los objetivos establecidos por la

municipalidad.
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5.3. Responsables

La persona que ocupe el puesto de Gerente de Direccion Administrativa Municipal de
Recursos Humanos, es la encargada directamente de la implementacion de los

programas de capacitacion. Como responsable debe:

Revisar los programas de capacitacion propuestos para su aplicacion

Autorizar los programas de capacitacion propuestos para su aplicacion

Validar la disponibilidad de los temas y horarios con los facilitadores propuestos
Solicitar presupuesto para llevar a cabo las capacitaciones

Realizar un registro de cada capacitacion a la que asistan los colaboradores
Gestionar los permisos necesarios para la participacion

Coordinar las actividades para no afectar las labores en cada area municipal

AN N N N SRR

Facilitar el transporte para los participantes de las capacitaciones

De no poder encargarse personalmente de lo anterior, la persona que ocupa la gerencia
de dicha direccion debe asignar a una persona que realice las gestiones

oportunamente.

5.4. Facilitadores de capacitacion

Entre los facilitadores evaluados para ser incluidos en los programas de capacitacion

propuestos estan los siguientes:

o Externos: instituciones que ofrecen capacitaciones generales o con alguna

especialidad de acuerdo a sus competencias.

v" INFOM: el instituto de fomento municipal, se centra en capacitaciones
municipales, cubriendo la mayoria de temas que se requieren en Ccursos,
proporcionan asesorias, ofrecen capacitaciones en linea y es de forma

gratuita.
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MARN: en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales cubren los temas
requeridos que se relacionan con el cuidado y gestion del medio ambiente,
se seleccionan por ser la entidad experta en materia ambiental y ofrecen

capacitaciones en linea de forma gratuita.

MINFIN: en el Ministerio de Finanzas Publicas tienen la opcion de curso en
linea, cubren los temas requeridos que se relacionan con las finanzas sin
costo alguno, se selecciona por ser considerada la entidad experta en la

materia.

MSPAS: el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social cuenta con cursos
relacionados a la gestién ambiental y seguridad ocupacional, tales como el
tratamiento de aguas residuales, el cual ofrecen de forma gratuita y virtual.

MIDES: el Ministerio de Desarrollo Social cubre algunos de los temas
especificos seleccionados, las capacitaciones las ofrecen de forma gratuita

aunqgue presencial.

INTECAP: en el Instituto Técnico en Capacitacion y Productividad, se cubre
varios de los temas requeridos, tiene opcién de proporcionar capacitacién en
las instalaciones de la municipalidad o de forma virtual para que no tengan

gue movilizar a los colaboradores hacia la ciudad para recibir la capacitacion.

Céritas Guatemala: es una institucion comprometida con el cumplimiento de
estandares de gestion, que ofrece un curso especifico para la Direccion de

Desarrollo Social, que puede ser de utilidad y que vale la pena explorar.

ANAM: la Asociacion Nacional de Municipalidades ofrece modulos de

capacitacion aleatorios, cubre varios de los temas requeridos, hay que estar
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pendientes de cuando lanzan la convocatoria, pero son cursos gratuitos que

se pueden impartir de forma presencial y virtual.

v INAB: el Instituto Nacional de Bosques, ofrecen cursos gratuitos de forma

virtual en relacién a la gestion ambiental.

v" UNICEF: el Fondo de Naciones Unidas para la Infancia, también pone a
disposicion cursos que pueden ser de interés para el area social, los cuales

se imparten de forma gratuita aunque presenciales.

v" CGC: la Contraloria General de Cuentas, también ofrece cursos de interés

de forma gratuita y virtual, por lo que se incluye dentro de los programas.

o Internos: son asesores con educacion superior, expertos en temas especificos,
con disposicion de impartir capacitaciones y que forman parte de la administracion

municipal; entre estos se tienen los siguientes:

v ALG: asesor en legislacién municipal
v AGA: asesor en gestion ambiental

v RRHH: asesor en recursos humanos

Las abreviaciones con las que se identifica anteriormente a cada facilitador de

capacitaciones, son las que se incluyen dentro de los programas propuestos.

Aunque los facilitadores mencionados proporcionan capacitaciones de forma gratuita,
tanto el INTECAP como el INAB, ofrecen cursos de interés con un costo accesible que
se toman en cuenta para capacitaciones adicionales. La Direccion Administrativa
Municipal de Recursos Humanos, debe verificar la disponibilidad de los facilitadores de
capacitacion propuestos y queda a su discrecion la exploracion de facilitadores alternos.

Tomando en cuenta el presupuesto, puede optar por pagar capacitacion para los jefes
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de las unidades con el objetivo de que estos transmitan la capacitacion a sus

subalternos.

5.5. Programa de capacitacion

Aunque se detectan necesidades de capacitacion similares entre las distintas
Direcciones y unidades, se considera apropiado realizar un programa para cada una de

ellas. Cada programa incluye:

o Cajetin informativo: en este cajetin se incluye el nombre de la direccion o unidad a
quien se dirige el programa, el objetivo de cada capacitacion propuesta y el horario

gue se considera conveniente de acuerdo a las actividades de los participantes.

o Tabla de capacitacion: contiene toda la informacién de las capacitaciones
propuestas para cada area municipal en donde se han detectado necesidades de
capacitacién, tomando en cuenta los temarios del capitulo anterior. Dicha tabla es
distribuida en diferentes columnas, las cuales son descritas brevemente a

continuacion:

v" Columna 1: nimero de temas de capacitacion.

<\

Columna 2: nombre de las areas de conocimiento que se abarcan con los
temas de capacitacion propuestos.

Columna 3: temas de capacitacion propuestos para cada area

Columna 4: puestos a los que se dirige la capacitacion

Columna 5: tipo de facilitador interno propuesto

Columna 6: tipo de facilitador externo propuesto

Columna 7: prioridad del tema de capacitacion identificada por color

Columna 8: modalidad en que se imparte la capacitacion; presencial o virtual

N N N N SR NN

Columna 9: metodologia en que se imparte la capacitacion
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o Tabla de escala de prioridad: es donde se indica el tipo de necesidad de cada
capacitacion segun el color asignado para cada una de ellas en la columna 7

llamada prioridad.

o  Color verde: si a un tema se le asigna color verde quiere decir que la

prioridad de que la capacitacion se imparta es de necesidad baja.

o  Color amarillo: si a un tema se le asigna color amarillo quiere decir que la

prioridad de que la capacitacion se imparta es de necesidad media.

o  Color rojo: si a un tema se le asigna color rojo quiere decir que la prioridad de

que la capacitacion se imparta es de necesidad alta.

o Tabla de nivel jerarquico: indican el nivel de las personas que han de participar en
la capacitacion, segun los puestos se establece que en la municipalidad se

encuentra los siguientes niveles:

o  Nivel gerencial: en ella se sitian los directores de las distintas direcciones de
la municipalidad.

o Nivel administrativo: en €l se incluyen los jefes, encargados de areas y

personal de oficina.

o Nivel operativo: en él se incluyen a los subalternos que realizan tareas

operativas como los encargados de limpieza, de transporte y de obras civiles.
5.5.1. Estructuracion de los programas
Aunque se detectan necesidades de capacitacion similares entre las distintas

Direcciones y unidades, se considera apropiado realizar un programa para cada una de

ellas; en la siguiente figura se muestra la estructuracion de los programas.



Figura 8.

Estructuracion de los programas de capacitacion

PROGRAMA DE CAPACITACION

Gerencial, administrativo,

operativo

Tabla de nivel jerarquico

Necesidad media

Necesidad baja

Tabla escala de prioridad
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Nombre e la direccién o unidad municipal Horario
Matutino o Cajetin
vespertino | informativo
Objetivo del programa:
No.|Area Tema Participantes |Interno |[Externo|Prioridad |Metodologia
1 | Administracié H
2 | nMunicipal
3 | Administracio
4 | nFinanciera
9_| Administracié uaan de
6 | nambiental SHPEEREEE
7 | Legislacién p—
8 Municipal
9 | Especffico del
10 puesto
Nivel Escala

Fuente: elaboracion propia, con base en el diagndstico de capacitaciones realizado en Julio 2020.

5.5.2.

Programas de capacitacion por area municipal

Las capacitaciones estan sujetas a cambios segun el criterio de la Gerente de Direccion

Administrativa Municipal de Recursos Humanos. La direccion debe aprobar los

programas de capacitacion, pudiendo agregar o quitar a los participantes y facilitadores

propuestos, buscando siempre que el proceso de capacitacion no interrumpan las

actividades laborales dentro de la municipalidad.
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PROGRAMA DE CAPACITACION Horario:
Direcciéon Municipal de Planificaciéon Matutino

Objetivo: Que el personal adquiera los conocimientos y habilidades necesarios para proporcionar informaciéon de manera precisa y
congruente que permita coordinar, consolidar diagndsticos, planes, programas y proyectos para el desarrollo del Municipio.
No. |AREA Tema Participantes Interno |Externo |Prioridad |Modalidad [Metodologia

1 Toma de decisiones Director INFOM Virtual Curso

2 Trabajo en equipo Asesor y Director INTECAP Presencial |Curso

Asesor, Director, Jefe y

3 Comunicacion secretaria INFOM Presencial |Curso

4 Organizacion administrativa Municipal Director y Jefe INFOM Virtual Curso

5 | Administracién |Administracion de proyectos Asesor y Jefe INFOM Virtual Curso

6 Municipal Senicios Municipales Jefe, Director y Secretaria INFOM Presencial |Asesoria

7 Gestion ambiental Director y Jefe AGA MARN Presencial [Asesoria

8 Inversion Municipal Director y Jefe ANAM Presencial |Curso

Importancia de la Direccion Municipal de

9 Planificacion Director INFOM Virtual Curso

10 Relaciones Humanas Director, jefe y Secretaria INFOM Virtual Curso

11 Legislacion Eficiencia en la Gestiéon de los senicios Publicos |Director y Jefe INFOM Virtual Curso

12 Municipal Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural Director y Jefe INFOM Virtual Curso

13 Ley contra la corrupcion Jefe y secretarias INFOM Virtual Curso

14 Especifico del Negociacion Director y Jefe INTECAP Virtual Curso

puesto ) .
15 Uso adecuado de los suelos Director y Colaborador INAB Virtual Curso
Nivel Escala
Gerencial y administrativo Necesidad media| Necesidad baja

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.
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Tabla XVI.
Programa de capacitacion 2
PROGRAMA DE CAPACITACION Horario:
Direccién de Desarrollo Social Vespertino

Objetivo: que la direcciéon adquiera nuevos conocimientos para coordinar e impulsar proyectos y actividades para el desarrollo del
municipio.
No. Area Tema Participantes Interno [Externo Prioridad Modalidad [Metodologia

1 Servicio al cliente Director y secretaria INFOM HVirtual Curso

Director, Jefe, Secretaria,

2 Trabajo en equipo Farmacia INTECAP Presencial |Curso

3 Administracion |Liderazgo Direccion INFOM Virtual Curso

4 Municipal Administracion de proyectos Director y subalternos INFOM Virtual Curso

5 Comunicacion Director y subalternos ANAM Virtual Curso

6 Planeacién estratégica Director MARN Virtual Asesoria

7 Relaciones Humanas Director y subalternos ANAM Virtual Curso

Administracién
8 |Financiera Presupuestos Director ANAM Virtual Curso
Administracién
9 |Ambiental Gestion ambiental Director ANAM Virtual Curso
10 Cadigo Municipal Director RRHH Presencial |Asesoria
Legislacion Eficiencia en la gestion de los
11 Municipal servicios publicos Director y subalternos ANAM Virtual Curso
12 - Desnutriciéon Nacional Director UNICEF Presencial [Curso
Especifico del — — - — - -
13 puesto Educacion Nutricional Director Céritas de Guatemala Presencial |Asesoria
14 Programas sociales Director MIDES | Presencial  [Asesoria
Nivel Escala

Gerencial y administrativo

—

Necesidad media |

Necesidad baja

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.
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PROGRAMA DE CAPACITACION

Direccion Municipal de Recursos Humanos

Objetivo: complementar los conocimientos de la gestion del talento humano municipal, para crear un ambiente laboral favorable, fomentar

valores, habilidades y actitudes para el buen desempefio, asi como atraer al mejor talento a la Municipalidad.

Horario:
Matutina

No. Area Tema Participantes Interno Externo |Prioridad |Modalidad [Metodologia
1 Legislacion Legislacion Laboral Asistente y secretaria |ALG INFOM Presencial |Curso
2 Municipal Reglamento de capacitacion Municipal Asistente ALG Presencial |Curso
3 Comunicacion Director, asistente INTECAP _Virtual Curso
4 Liderazgo Director INFOM Virtual Curso
5 Planeacion estrategica Director INTECAP Virtual Curso
6 Administracion [Administraciéon de proyectos Director ANAM Virtual Curso
7 Municipal Relaciones Humanas Asistente y secretaria ANAM Virtual Curso
Director, asistente y
8 Trabajo en equipo secretaria INTECAP Presencial |Curso
9 Diagnéstico situacional Municipal Director INFOM__ | Virtual Curso
Administracion Director, asistente y
10 Ambiental Reciclaje secretaria AGA Presencial |Asesoria
Administracion
11 Financiera Nominas y planillas Asistente y secretaria MINFIN Virtual Curso
12 Proceso de reclutamiento, seleccién e induccion Director, asistente INTECAP Virtual Curso
Director, asistente y
13 Clima organizacional secretaria INTECAP Virtual Curso
Especifico del  [Elaboracién del plan de formacién, capacitacién y
14 puesto asistencia técnica Director, asistente INFOM Virtual Curso
15 Manejo de conflictos laborales Jefe INFOM Presencial |Asesoria
Administracion de Recursos Humanos y su impacto en
16 la Gestion Municipal Director y asistente INFOM Virtual Curso
: Escala
Nivel — Necesidad media | Necesidad baja
Gerencial y administrativo

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.



Tabla XVIII.
Programa de capacitacion 4

PROGRAMA DE CAPACITACION Horario:
Unidad de presupuesto Vespertino
Objetivo: adquirir nuevas habilidades para controlar los resultados cuantitativos y cualitativos de la municipalidad y de esa
forma llegar al cumplimiento de las metas planteadas.
No. [Area Tema Participantes Interno |Externo |Prioridad Modalidad Metodologia
1| Legislacion |Cédigo Municipal Jefe y colaboradores RRHH INFOM Presencial Curso
2| Municipal  [Ley contra la corrupcion Colaboradores INFOM Virtual Curso
3 Trabajo en equipo Jefe y colaboradores INTECAP Presencial Curso
4 Administracion de proyectos Jefe INFOM Virtual Curso
5 . ., |Liderazgo Jefe INFOM Virtual Curso
Administracion — —
Municipal Orga_m_|zaC|on Administrativa .
Municipal Jefe y colaboradores INFOM Virtual Curso
Negociacion Jefe y colaboradores INTECAP Virtual Curso
8 Planeacion estratégica Jefe INFOM Virtual Curso
Administracion
9] Financiera |Proyectos de inversion Jefe y colaboradores MINFIN Virtual Curso
10 Gasto Publico Jefe CGC Virtual Curso
11| Especifico de la[Situacion financiera municipal Jefe MINFIN Virtual Asesoria
12 unidad Presupuesto de ingresos Colaboradores MINFIN Virtual Curso
13 Presupuesto de egresos Colaboradores MINFIN Virtual Curso

Nivel Escala
Gerencial y administrativo Necesidad media Necesidad baja

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.
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PROGRAMA DE CAPACITACION Horario:
Unidad de Compras Matutina

Objetivo: incrementar la capacidad de la unidad para proporcionar los servicios e insumos que sean necesarios para el
funcionamiento de la municipalidad, cumpliendo en tiempo y calidad.
No. |Area Tema Participantes Interno  |Externo  |[Prioridad |Modalidad |Metodologia

1 Legislacién Codigo Municipal Jefe y colaboradores |[RRHH INFOM Presencial [Curso

2 Municipal Ley contra la corrupcion Jefe y colaboradores |RRHH INFOM Virtual Curso

3 Ley General de descentralizacion  |Coordinadores INFOM Virtual Curso

4 Administracion Lider.a_zgo _ Jefe INFOM Virtual Curso

5 Municipal Adminisiracion de proyectos Jefe INFOM Virtual Curso

6 Negociacion Jefe y colaboradores INFOM Virtual Curso

Especifico de la
7 unidad Guatecompras Jefe y colaboradores INFOM Virtual Curso
Nivel Escala

Gerencial y administrativo

| o]

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.

Necesidad media

| Necesidad baja
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Necesidad media

| Necesidad baja

PROGRAMA DE CAPACITACION Horario:
Unidad de transporte Vespertina
Objetivo: que el personal de transporte adquiera nuevos conocimientos de lo que implica su trabajo, asi como
fomentar la responsabilidad laboral.
No. |Area Tema Participantes Interno  |Externo |Prioridad |Modalidad |Metodologia
Legislacion
1 Municipal Codigo Municipal Jefe y colaboradores |RRHH INFOM Presencial |Asesoria
2 Trabajo en equipo Jefe y colaboradores INTECAP Presencial |Curso
Comunicacion Jefe y colaboradores INFOM Virtual Curso
3 Administracion Liderazgo Jefe INFOM Virtual Curso
4 Muncipal Inteliggncia gmocional Jefe INFOM Virtual Curso
5 Administracion de proyectos Jefe INFOM Virtual Curso
6 Manejo de conflictos laborales  [Jefe INFOM Presencial |Asesoria
7 Planeacion estratégica Jefe INFOM Virtual Curso
Administracion
8 Financiera |Inventarios Jefe INFOM Virtual Curso
Nivel ‘ Escala

Administrativo y operativo

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.
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PROGRAMA DE CAPACITACION Horario:
Unidad de acceso a la informacion Vespertina
Objetivo: que el personal adquiera conocimientos legales y procedimentales para responder al vecino de manera clara y precisa.
No. |Area Tema Participantes Interno  |Externo |Prioridad [Modalidad [Metodologia
Legislacién
1 Municipal Ley de acceso a la informacion Plblica  |Jefe y colaboradores INFOM Virtual Curso
2 Administracion de tiempo Colaboradores INTECAP Virtual Curso
3 Servicio al cliente Colaboradores UAI INFOM Virtual Curso
4 . . |Servicios publicos Colaboradores UAI INFOM Virtual Curso
Administracion , , .
5 Municipal Trabajo en equipo Jefe y colaboradores UAI INFOM Presencial |Curso
6 Comunicacion Colaboradores UAI INFOM Virtual Curso
7 Organizacion administrativa Municipal Colaboradores UAI INFOM Virtual Curso
8 Relaciones Humanas Colaboradores UAI INFOM Virtual Curso
- Escala
Nivel _ Necesidad media_|Necesidad baja

Administrativo y operativo

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.
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PROGRAMA DE CAPACITACION Horario:
Unidad de Comunicacion Social Matutina
Objetivo: Que el colaborador adquiera las habilidades para informar al vecino de manera clara y oportunamente.
No. |Area Tema Participantes Interno  |Externo  |Prioridad |Modalidad [Metodologia
1] Legislacion |Ley de acceso a la informacion Publica  [Jefe INFOM Virtual Curso
2| Municipal  |Cbdigo Municipal Jefe y colaboradores |RRHH Presencial |Curso
3 Trabajo en equipo Jefe y colaboradores INTECAP Presencial |Curso
4| Administracion (Comunicacion asertiva Jefe y colaboradores INFOM Virtual Curso
5  Municipal  [Planeacion estratégica Jefe INFOM Presencial |Asesoria
6 Relaciones Humanas Colaboradores UCS INFOM Virtual Curso
7 Redaccion y ortografia Colaboradores UCS INTECAP Virtual Curso
8| Especifico de [Herramientas informaticas Colaboradores UCS INTECAP Virtual Curso
9 puesto Fotografia digital Colaboradores UCS INTECAP Virtual Curso
10 Edicion de fotografia Colaboradores UCS INTECAP Virtual Curso

Nivel Escala
Administrativo Necesidad media  [Necesidad baja

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.
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PROGRAMA DE CAPACITACION Horario:
Unidad de aguas y drenajes Matutino
Objetivo: que el colaborador adquiera nuevos conocimientos sobre el cuidado del liquido vital y drenajes para ofrecerle a los
vecinos un mejor servicio.
No. Area Tema Participantes Interno  |Externo [Prioridad |Modalidad |Metodologia
Legislacién
1 Municipal Eficiencia en la Gestion de los servicios Publicos Colaboradores UAD INFOM Virtual Curso
2 Trabajo en equipo Colaboradores UAD INTECAP Presencial |Curso
3 - ., Administraciéon de proyectos Jefe y colaboradores INFOM Virtual Curso
Administracion - -
4 Municipal Liderazgo Jefe INFOM Virtual Curso
5 Relaciones Humanas Colaboradores UAD INFOM Virtual Curso
6 Comunicacién Colaboradores UAD INFOM Virtual Curso
7 Cuanta agua tenemos disponible Colaboradores UAD INFOM -Virtual Curso
8| Administracion |Disposicion adecuada de la basura Colaboradores UAD INFOM Virtual Curso
Ambiental _ Jefe y Colaboradores _
9 Los contaminantes del agua UAD INFOM Virtual Curso
10 Pago oportuno de la tarifa del agua Colaboradores UAD INFOM _Virtual Curso
Administracion
11 Financiera Técnicas de cobranza Jefe INTECAP Virtual Curso
12 Purificacién del agua Jefe y colaboradores MSPAS Virtual Curso
13 " Fuentes Hidricas Jefe y colaboradores INAB Virtual Curso
Especificade la - - -
14 unidad Tratamiento de aguas residuales Jefe y colaboradores MSPAS Virtual Curso
15 Proceso de pre-tratamiento de aguas Jefe y colaboradores MARN Virtual Curso
16 Cobertura de alcantarillado Jefe y colaboradores MARN Virtual Curso
Nivel Escala

Administrativo y operativo

—

Necesidad media |[Necesidad baja

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.
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PROGRAMA DE CAPACITACION Horario:
Unidad de arbitrio Municipal Vespertina
Objetivo: adquirir nuevas técnicas de recaudacion y las leyes que las conforman.
No. Area Tema Participantes Interno [Externo [Prioridad [Modalidad |Metodologia
1| Legislacion |Eficiencia en la Gestion de los servicios Publicos | Jefe y Colaboradores UAM INFOM Virtual Curso
2 Municipal Codigo Municipal Jefe y Colaboradores UAM  |RRHH Presencial [Asesoria
3 Relaciones Humanas Jefe y Colaboradores UAM INFOM Virtual Curso
4| Administracion |Comunicacion Jefe y Colaboradores UAM INFOM Virtual Curso
5 Municipal Administracion de proyectos Jefe INFOM Virtual Curso
7 Pago oportuno de la tarifa del agua Jefe y Colaboradores UAM INFOM Virtual Curso
8 Administracion Presupuesto de ingresos Jefe y Colaboradores UAM MINFIN Virtual Curso
9 Financiera Presupuesto de egresos Jefe y Colaboradores UAM MINFIN Virtual Curso
10 Proyectos de inversion Jefe MINFIN Virtual Curso
Nivel Escala
Administrativo y operativo Necesidad media  [Necesidad baja

Fuente: elaboracion propia, con base en el DNC presentado anteriormente.
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Es comun que se perciban las necesidades de capacitacion como un indicador de que
algo esta mal, sin embargo, un colaborador puede tener un excelente desempefio y
necesitar una capacitacion para conocer nuevas herramientas, métodos o procesos que
le permitan ampliar su conocimiento, mantener la mejora continua en su area, agilizar la
toma de decisiones y facilitar su trabajo entre otras cosas. Es por esta razon que,
tomando en cuenta la opinidon de colaboradores, las exigencias del ranking municipal y
el conocimiento de las funciones de algunos puestos de trabajo, se proponen algunos

temas de capacitacion enfocadas en el area de administracion municipal.

Tabla XXV.
Propuesta de temas para capacitacion complementaria

PROGRAMA DE CAPACITACION GENERAL PARA COLABORADORES DE UNA MUNICIPALIDAD
: - Facilitador Facilitador Costo por . . .
No. Area Tema Participantes ) costo Duracién |Modalidad |Metodologia
gratuito minimo | Persona
Personas con
|1 Administracion de proyectos subalternos ANAM INTECAP Q100.00(8 horas Virtual Curso
| 2] Administracién del tiempo GENERAL INTECAP INTECAP Q100.00(4 horas Virtual Curso
|3 Comunicacion GENERAL INTECAP INTECAP Q50.00(4 horas Virtual Curso
|4 Inteligencia emocional GENERAL Asesor INTECAP Q100.00(4 horas Virtual Curso
5| Liderazgo GENERAL INFOM INTECAP Q100.00(8 horas Virtual Curso
Administracion Personas con
| 6] Municipal Manejo de conflictos laborales | subalternos INFOM INTECAP Q100.00{4 horas | Presencial | Asesoria
| 7] Negociacion DIRECTORES| INTECAP | INTECAP Q100.00{12 horas Virtual Curso
| 8| Planeacion estratégica DIRECTORES| INTECAP | INTECAP Q100.00(8 horas Virtual Curso
_9 Relaciones Humanas GENERAL ANAM INTECAP Q50.00(4 horas Virtual Curso
| 10 Senvcio al cliente GENERAL INFOM INTECAP Q100.00(8 horas Virtual Curso
| 114 Toma de decisiones DIRECTORES| INFOM INTECAP Q100.00|8 horas Virtual Curso
12 Trabajo en equipo GENERAL INTECAP INTECAP Q50.00(4 horas Presencial Curso

Fuente: elaboracion propia.

Complementariamente se realizan programas de capacitacion general por nivel
jerarquico de acuerdo a la propuesta de temas que se presenta en la tabla anterior,

dichos programas se presentan en las tablas siguientes.
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PROGRAMA DE CAPACITACION
Nivel jerarquico: Gerencial

Horario
Vespertina

Objetivo: fortalecer la capacidad de los directores para que, al mejorar el desempefo en sus
respectivas areas, se logre alcanzar una gestién municipal competitiva a nivel nacional

No.|Tema FaC|I|t_ador Interno [Externo [Prioridad Metodologia
Gratuito
1[Negociacion INTECAP INTECAP Curso virtual
2|Planeacion estratégica INTECAP INTECAP Curso virtual
3|Toma de decisiones INTECAP INTECAP Curso virtual
4|Administracion de proyectos ANAM INTECAP Curso virtual
5[Manejo de conflictos laborales INFOM INTECAP Asesoria presencial
6[Comunicacion INTECAP INTECAP Curso virtual
7|Inteligencia emocional ASESOR INTECAP Curso virtual

Tabla

Escala

—Necesidad media |Necesidad baja

Fuente: elaboracion propia.

XXVII.

Programa de capacitacion 12

Objetivo: complementar los conocimientos administrativos de los jefes y encargados de

PROGRAMA DE CAPACITACION
Nivel jerarquico: Administrativo

las distintas areas que favorezcan la gestién municipal

Horario
Vespertina

No. [Tema FaC|I|t.ador Interno |[Externo |Prioridad Metodologia
Gratuito

1|Administracion de proyectos ANAM INTECAP Curso virtual
2[Manejo de conflictos laborales INFOM INTECAP Asesoria presencial
3|Comunicacion INTECAP INTECAP Curso virtual
4|Inteligencia emocional ASESOR INTECAP Curso virtual
5|Administracion del tiempo INTECAP INTECAP Curso virtual
6|Liderazgo INFOM INTECAP Curso virtual
7|Senvcio al cliente INFOM INTECAP Curso virtual

8| Trabajo en equipo INTECAP INTECAP Curso presencial

—

Fuente: elaboracion propia.

Escala
Necesidad media |Necesidad baja
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Tabla XXVIIL.
Programa de capacitacion 13
PROGRAMA DE CAPACITACION Horario
Nivel jerarquico: Operativo Matutino

Objetivo: fomentar la responsabilidad y compromiso en el desempefio de los
colaboradores para crear un ambiente laboral propicio en la municipalidad

No.|Tema FaC|I|t.ador Interno |[Externo |Prioridad Metodologia
Gratuito
1|Administracién del tiempo INTECAP NTECAP | Curso virtual
2|Comunicacion INTECAP INTECAP Curso virtual
3|Inteligencia emocional ASESOR INTECAP Curso virtual
4|Liderazgo INFOM INTECAP Curso virtual
5|Relaciones humanas ANAM INTECAP Curso virtual
6[Senicio al cliente INFOM INTECAP Curso virtual
7| Trabajo en equipo INTECAP INTECAP Curso virtual

Escala
Necesidad media |Necesidad baja

Fuente: elaboracion propia.

5.6. Herramientas complementarias

También se disefiaron algunos formatos complementarios que pueden ser de utilidad
para el registro de capacitaciones y que ademas contribuye a la elaboracion de nuevos

programas de capacitacion.
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Figura 9.
Formato para el registro de asistencia a capacitaciones

Nombre de la Municipalidad

REGISTRO DE ASISTENCIA

FACILITADOR

Institucién/ Empresa: Tema:
Capacitador: Tiempo:

PARTICIPANTES

Geénero ) Horade | Horade .
Nombre M | E | dioma llegada salida DPI Firma

Sello: Firma de responsable:

Fuente: elaboracion propia, con Microsoft Word.

El registro de asistencia a capacitaciones, sirve como constancia para la municipalidad
de que si se esta capacitando al personal, la cual puede presentar para mejorar en el
ranking municipal. Mientras que la ficha de evaluacion de facilitador, que se presenta a
continuacién permite tener un registro del desempefio de los facilitadores al impartir una
capacitacion de acuerdo con la percepcion de los colaboradores que participen en ella.
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Figura 10.
Ficha de evaluacién de facilitador

Nombre de la Municipalidad
EVALUACION DEL FACILITADOR

INFORMACION GENERAL

Tema impartido:

Lugar de capacitacion:
Empresa capacitadora:
Nombre del capacitador:

INSTRUCCIONES

A continuacion se presenta una serie de preguntas, que tienen como objetivo
evidenciar el desempefio de quien imparte la capacitacion. Califica con una
"X" la escala que mas se adecue.

1 = Deficiente 2 = Regular 3 = Bueno 4 = Excelente

No. Aspectos a calificar 1 2 3 4
1/Puntualidad para iniciar la capacitacion
2|Conocimiento del tema que se imparte
3|Resolucion de dudas durante la capacitacion
4|Orden al impatrtir los temas

5| Interaccion con los participantes

6

7

8

9

Preparacion en el tema

Respeto hacia los participantes
Ambiente de capacitacion

Presentacion personal del capacitador
10| Puntualidad para finalizar la capacitacion

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, con Microsoft Excel.

A continuacién, también se incluye un formato para que los colaboradores puedan
realizar una solicitud de capacitacion. Al llenar la solicitud, es conveniente que se
adjunte el afiche o un pantallazo o fotografia de donde se obtiene la informacién de la

capacitacion.



Figura 11.

Formato para solicitud de capacitaciones

Nombre de la Municipalidad

SOLICITUD DE CAPACITACION

INFORMACION GENERAL

Nombre del solicitante:

Area Municipal a la que pertenece:

INFORMACION DE LA CAPACITACION

Tema:
Lugar:
Fecha:
Costo:
Cantidad de participantes:

OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Observaciones:

FIRMA DEL FIRMA DEL FIRMA DE
SOLICITANTE RECEPTOR AUTORIZACION

NOTA: Adjuntar documento con informacién de la capacitacion a recursos humanos

Fuente: elaboracién propia.

70
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CONCLUSIONES

La Municipalidad cuenta con 285 empleados publicos, de los cuales el 9% esta
conformado por gerentes, jefes o encargados de las 7 direcciones y 23 unidades
municipales; el 18% aproximadamente son colaboradores administrativos y el 73%

colaboradores operativos.

Entre las técnicas utilizadas para realizar el diagnoéstico de las necesidades de
capacitacion, estan: Entrevistas con preguntas abiertas para profundizar en el
tema; Encuesta con preguntas cerradas para obtener informacion mas concreta,

enfocando al encuestado en el tema de interés; y analisis comparativo.

La direccion municipal de planificacion, direccion de desarrollo social, asi como la
direccién administrativa municipal y recursos humanos, son las direcciones con
mayor necesidad de capacitacion y representan el 30% del total de direcciones
que integran la municipalidad. Mientras que la unidad de presupuesto, unidad de
compras, unidad de trasporte, unidad de acceso a la informacion, unidad de
comunicacién social, unidad de aguas y drenajes, con la unidad de arbitrio
municipal, son las unidades con mayor necesidad de capacitacion y representan el

43% del total de unidades que forman parte de la municipalidad.

Para cubrir las necesidades encontradas, los temas de mayor prioridad de
capacitacion giran en torno a la administracion, legislacion municipal vy
comunicacion interna y externa, dichos temas se incluyen en el programa de

capacitacion propuesto.

La elaboracion del programa de capacitacién, se realiza con base en los
resultados obtenidos del diagndstico de necesidades, del ranking de
municipalidades y disponibilidad de capacitaciones para colaboradores

municipales de acuerdo a las posibilidades de la municipalidad.
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Como experto en la materia de investigacién, se consulta con un Psicologo
Industrial, que ha laborado en grandes empresas a nivel nacional e internacional
en el ambito de Recursos Humanos, especializado en DNC, elaboracién de
programas y planes de capacitacion. Para validar el programa de capacitacion
propuesto, el experto ha dado seguimiento a la investigacion desde la elaboracion
de instrumentos, revisando el analisis de resultados e instruyendo en la

presentacion del programa como tal.
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RECOMENDACIONES

Para recopilar informacion en una investigacion, es necesario establecer primero
el tipo de informacion que se requiere, la fuente, el acceso y las limitantes, de esta
forma se alcanza una mayor eficiencia en cuanto a los recursos invertidos en este

proceso y también se obtiene informacion precisa.

En la actualidad, la tecnologia es una herramienta que facilita la aplicacion de
diversas técnicas utilizadas para el diagnoéstico de necesidades de capacitacion,
por lo consiguiente, es importante mantenerse en constante actualizacion de los

equipos, programas y aplicaciones disponibles para tal fin.

Al realizar un diagnéstico de necesidades de capacitacion, también es importante
validar la veracidad de la informacion obtenida a través de los instrumentos de
medicion y respaldarla con historiales, observacién directa u otro medio disponible.
Haciéndose necesario verificar el origen de las necesidades de capacitacion, ya
que algunas surgen por la falta de induccién o la percepcién de los colaboradores
sobre el clima organizacional. El primer caso limita al empleado sobre el cémo

realiza las cosas y el segundo caso en cuanto al querer hacer las cosas.

La elaboracién del programa de capacitacion, no solo debe incluir los temas de
capacitacién, la prioridad, el objetivo de capacitar al personal sobre dicho tema, el
tiempo que ha de durar, el costo de la capacitacion y el proveedor, sino que
también la modalidad y forma ideal para recibir la capacitacion, evaluando si es
posible realizar la capacitacion virtual o presencialmente o si debe recibirse como
curso, seminario, taller o asesoria. Complementariamente es necesario llevar un
registro de las actividades de capacitacibn en donde se incluya el tema de
capacitacion, la fecha, el nombre del facilitador, el nombre de los participantes y la
unidad o direccion a la que pertenecen los participantes. Este registro debe

guardarse tanto fisica como digitalmente, por lo que deben escanearse las hojas
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de registro que se imprimen en cada capacitacion y armar una carpeta

debidamente identificada.

Aungue se conozca muy bien la teoria sobre un tema, a la hora de aplicarlo es util
consultar a algun experto en la materia que asesore el desarrollo de la
investigacion. Se considera importante también verificar si las capacitaciones
propuestas pueden recibirse de forma virtual y habilitar dentro de la municipalidad
un area de capacitacion virtual. EI area debe contar con mobiliario y equipo
adecuado, tales como escritorios, sillas cémodas, computadoras con camara,

audifonos e internet.

Adicional a las recomendaciones relacionadas a los objetivos planteados y las
conclusiones de la investigacion, se considera importante agregar entre estas
recomendaciones lo siguiente: tomar en cuenta que el personal que gestiona las
capacitaciones debe estar pendiente de las publicaciones de los proveedores,
debido a que muchas de las capacitaciones tiene cupo limitado. También puede
evaluar si dentro de los colaboradores cuenta con expertos en los temas

sugeridos, para promover las capacitaciones internas.
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ANEXOS

A continuacion se presentan algunos elementos que complementan la informacion
sobre el tema tratado en el informe. La encuesta virtual se hizo una seccion de
informacion comudn y se utiliza la Ultima pregunta de la seccion para que de acuerdo a la

respuesta se vincule a las preguntas de jefe o de colaborador.

Figura12.  Encuesta virtual, seccion comun

. . . . Genero *
Diagnéstico de las necesidades de
H A Masculino
capacitacion o
: : - : . . O Femenino
Este cuestionario servird exclusivamente para fines de investigacion, tiene como objetivo
conocer su opinién sobre las necesidades de capacitacion de los colaboradores
Municipales, se solicita no dejar preguntas en blanco
*Qbligatorio
N Puesto *
Tu respuesta

Nombre (opcional)

Tu respuesta
Direccion/ Unidad *
Tu respuesta
Edad *
QO 17a2s
O 26a35 Tiempo de laborar en este puesto
O 36aas QO 1a3afios
O 46a60 QO 4a7afios
(O 61 enadelante (O 8afios en adelante

Nivel académico *

O Primaria Completa

O Secundaria completa
O Diversificado Completo
O Estudios universitarios

(O Licenciatura

O Maestria

(O Dpoctorado

QO oto

¢Tiene personal a su cargo? *

Q s
QO Mo

Siguiente

Fuente: elaboracion propia.



Figura 13.

Es necesario llenar todas |as preguntas para conocer con veracidad |as necesidades de capacitacién de
los colaboradores

Cantidad de personas a su cargo
(O]

6-10

11-15

16-20

21-25

26 en adelante

OO0O0O0O0

1. ¢(Cree que las capacitacicnes son importantes? *

Q s
O no

2. ;Considera que su personal necesita capacitacion? *

O s
O No

3. ;Sabe a quién solicitar capacitaciones para su personal? *

O si
O no

4. ;Sabe como solicitar una capacitacion para su personal? *

Q s
OND

5. ;Se le entrego al personal por escrito las funciones de su puesto? *

O s
O o
4. De los afios indicados, seleccione aquellos en los que el personal que tiene a

cargo haya recibido capacitacion que le ayude en el desempefio de sus
funciones *

O 2017
O 2018
O 2019
[ 2020

7. El dltimo afo que su personal recibio capacitacion, ;Como la calificaria? *

QO Mala
(O Regular
(O Buena
QO Excelente
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Encuesta virtual, seccion jefes

8. ;Quién le gustaria que impartiera las capacitaciones? *

(O Recursos Humanos

(O Facilitador externo

9. Para mejorar el desempefio de su equipo, ;En cual de las siguientes areas
necesitarian capacitacion? *
[ Administracién
Financiera/ contable
Servicio al cliente

Gestion ambiental
Comunicacion

Servicios publicos
Legislacién

Informatica

Relaciones interpersonales

Otro.

O0ooooooao

10. Especifique qué aspectos de los temas seleccionados considera necesario
abordar: *

Tu respuesta

11, ;Cuales son los principales procesos de su unidadidireccion? *

Tu respuesta

12.; Los integrantes del equipo presentan dificultades para llevar adelante los
procesos? ; Podria indicar en qué procesos y calificarlo segun el grado de
dificultad? (Alto, medio y bajo) *

Turespuesta

pirse m

Fuente: elaboracion propia.



Figura 14.

Es indispensable lienar todas |as preguntas para conocer las necesidades de capacitacién

1. ;Cree que las capacitaciones son importantes? *

Q si
QO Mo

2. ;En el tiempo que lleva de trabajar en la Municipalidad ha recibido
capacitacion? *

O s

O o

Atras Siguiente

5. ;Donde prefiere recibir capacitaciones? *

(O EenlaMunicipalidad

O Fuera de la Municipalidad

6. ;Sefale qué temas o contenidos de capacitacion le interesa desarrollar para
fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para el
desempenio eficiente de su puesto? *

D Legislacién municipal

Relaciones humanas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacién

Servicios publicos

Organizacion administrativa municipal

Recursos Humanos

Servicio al cliente

Recaudacién de ingresos municipales

O00o0O0oOooOooo

Gestidn ambiental

7. ;Qué tipo de capacitacion le interesa? *

O Taller (Actividades de aprendizaje que son revisadas en el momento de la
capacitacion)

O Curso (Adquirir nuevos conocimientos, habilidades y actitudes)
O Seminario (Conocimientos practicos)

O Asesoria (Orientacidn de otra persona)

8. jCree que esimportante ampliar los conocimientos para mejorar el trabajo
querealiza? *

Qs
QO no
O Qtro
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9 ;Queé tipos de conocimiento cree usted que necesita para mejorar el
rendimiento en su puesto de trabajo? *

[ Administracion

D Relaciones interpersonales
[ informatica

[J comunicacien

|:| Servicio al cliente

[ vegislacion

[ Financiera/contable
[ sestion ambiental

[ senvicios pablicos

dJ otro

10. ;Con qué frecuencia considera necesario recibir capacitacion en cuanto a
conocimientes especificos de su puesto? *

Cada mes

Cada dos meses
Cada tres meses
Cada cuatro meses

Cada seis meses

000000

Cada afio

11. ;Qué habilidades considera usted se deben reforzar para su puesto de
trabajo? *

Trabajo en equipa

Capacidad de adaptacién

MNegociacion

Control del estrés

Comunicacion

Creatividad

Toma de decisiones

O0O0O0OO0O0O0OOo

Liderazgo

13. ¢ En qué horario considera que es mejor recibir una capacitacion? *
(O so00ama10:00am
O 10:00 am a 12:30 pm

O 200pma 5:00pm

QO otro

14. ; Le entregaron por escrito las funciones o ac ades de su puesta? *

Q sl
O Mo

15. Se salicita anotar las cinco principales tareas que desempefa en su puesto. *

Tu respuesta

furds m

Fuente: elaboracion propia.



Figura 15. Instrumento de medicion 1 (impresa)

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Jefes de Unidades y Direcciones Municipales

Este cuestionario es exclusivamente con fines de investigacion, tiene como objetivo conocer su opinidn sobre las
necesidades de capacitacion de colaboradores Municipales, NO dejar espacios en Blanco

Nombre:
Puesto: Cantidad de personas a su cargo:
Tiempo de laborar en su puesto: Edad:
1. éCree que las capacitaciones son importantes? SI NO
2. éiConsidera que su personal necesita capacitacion? SI NO
3. éSabe a quién solicitar capacitaciones para su personal? SI NO
4. ¢Sabe cdmo solicitar una capacitacion para su personal? SI NO
5. éSe le entregé al personal por escrito las funciones de su puesto? Sl NO
En algunos casos
6. ¢El personal que tiene a cargo ha recibido capacitacién que le ayude enel 2017 2018
desempeiio de sus funciones en estos afios? 2019 2020

7. Para mejorar el desempefio de su equipo, ¢En cual de las siguientes areas necesita

Servicio al cliente

servicio publicos

Relaciones interpersonales

Otra:

Financiera/contable
Comunicacion
Gestion ambiental

rian capacitacién?

Administracion

Legislacién

Informatica

8. Especifique qué aspectos de los temas seleccionados considera necesario abordar

9. ¢Cudles son los principales procesos de su unidad/direcion?

10. ¢Los integrantes del equipo presentan dificultades para llevar adelante los procesos?éPodria indicar
en qué procesos y calificarlo segun el grado de dificultad ?

No. PROCESO

ALTO

MEDIO

BAJO

DN |WIN|-

NOTAS:

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Instrumento de medicion 2, lado A (impresa)

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION A

Colaboradores de Unidades y Direcciones Municipales
Este cuestionario es exclusivamente con fines de investigacion, tiene como objetivo conocer la situacién actual sobre
capacitacion en la Municipalidad
Instrucciones:
Marcar con "X" la opcién que considere adecuada, NO dejar espacios en blanco y contestar con honestidad.

I. Informacion general

Puesto: Direcciéon/Unidad:
Tiempo de laborar en su puesto: Edad:
Nivel académico Fecha:
Género:
Il. Preguntas
1. iCree que las capacitaciones son importantes? Sl NO
2. ¢En el tiempo laborado en la municipalidad ha recibido capacitacién? Sl NO

3. Indique por lo menos dos temas recibidos en su capacitacion:

4. ¢ En qué areas ha recibido capacitacion?

Administracién Servicio al cliente Informatica
Financiera/contable Gestidn ambiental Servicios publicos
Otras:

5. ¢Ddnde prefiere recibir capacitaciones?
|:|En la municipalidad |:|Fuera de la municipalidad

6. éSefale qué temas o contenidos de capacitacidn le interesa desarrollar para fortalecer los conocimientos,
habilidades y actitudes necesarios para el desemperio eficiente de su puesto?

Legislacion municipal Relaciones humanas Liderazgo
Servicios publicos Planeacidn estratégica Comunicacién
Servicio al cliente Trabajo en equipo Finanzas
Administracién de proyectos Recursos humanos Gestion ambiental
Organizacion administrativa Municipal Otros:

Recaudacién de ingresos municipales

7. éQué tipo de capacitacion le interesa?
Taller (Actividades de aprendizaje que por lo regular son préacticas revisadas en el momento)
Curso (Adquirir nuevos conocimientos, habilidades y actitudes fondo teérico y practico)

Seminario (Conocimientos practicos resumidos)

Asesoria (Orientacién de otra persona para una tarea especifica)

8. ¢Cree que es importante ampliar los conocimientos para mejorar el trabajo SI|:| NO|:|
que realiza?

9. éQué tipos de conocimientos cree usted que necesita para mejorar el rendimiento en su puesto de

trabajo?
Relaciones interpersonales Administraciéon Presupuesto
Financiera/contable Informaética Comunicaciéon
Servicio al cliente Legislacion Otros:

Fuente: elaboracion propia.



Figura 17. Instrumento de medicion 2, lado B (impresa)

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION B

Colaboradores de Unidades y Direcciones Municipales

10. ¢ Con qué frecuencia considera necesario recibir capacitacion en cuanto a conocimientos especificos de su

puesto?
Cada mes Cada dos meses Cada tres meses
Cada cuatro meses Cada seis meses Cada afo

11. ¢{Qué habilidades considera usted que se deben reforzar para su puesto de trabajo?

Capacidad de adptacion Control de estrés Liderazgo
Trabajo en equipo Escucha activa Negociacion
Toma de decisiones Comunicacién Creatividad
Escucha activa Otros:

12. ¢Quién considera usted que deberia impartir los programas de capacitacidon?

I:lCapacitadores externos |:|Recursos humanos |:|Jefes

13. ¢En qué horario considera que es mejor recibir una capacitacion?
De 8:00 am a 10:00 am

De 10:00 am a 12:30 pm

De 2:00 pm a 5:00 pm

14. ¢Le entregaron por escrito las funciones o actividades de su puesto? SI|:| NOI:l

15. Se le solicita que anote las principales cinco tareas que desempefia en su puesto de trabajo

No. TAREA

VNlpj|wWwIN|E-

NOTAS:

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18.

11.3.1 Gestion para la informacion a la Ciudadania,

Pregunta 21 ;Qué informes custrimestrales/’annal sobre el estado de ineTesos v esresos del presupuesto
mmmicipal fueron presentados por parte de la numicipelidad ante el Commde, v cuintos fusron presentados con
enfoque de resultados? (£2.07) (+2.01)

Boleta de levantamiento de informacion del ranking municipal

1) Informacidn sobre de los conmatos de mantenimiento de mantenimienso de equipo, vehiculos,
inmmebles, plantas e instalaciones de 13 mmicipalidad, incluyende monto ¥ plazo del confrato e| 50/ Mo
informacion del proveedor.

o) Listado de enmpresas precalificadss para la ejecucion de obras pablicas, de vents de bienes v de

Pregunta 22, ;Cuantos informes cuanmnslesamlsl presentaron 3 Segeplin con emfoque en resultados?
(*2.06)

1jPresentado a Sezeplin con enfoque a resultados
a) ler. Informe Si/ No
b) 2do. Informe
) 3er. Informe /Amnnsl
d) Totsl

prestacion de servicios de cuslquier naturaleza, inchiyendo L informacion relacionada a la razon social, | 5i/ Mo
Subpreguntas I fado al Comude con enfoque de csp_lt.al yla uﬁu'ﬂam:lmne comesp al reng.ion para el que fueron puecahﬁcadas
1)Presentado al Comude p) Listado de obras en ejecucion o sjacutadas total o parcislments con fondos pablices, indicando la
2 e Tnforme Si/ No ubicacion exscts, €l costo totsl de s obra, la fiuents de financiamiento, el tempo de sjecucion |
&) 2o Taforme — benaficiarios, engpresa o entidad ejscutors, nombre del fimcionario responsable e la obra, contenido -
©) Ser Tnforme Al S /No especificaciones dal contrato cor
) Towl = ) El listado de las compras directas realizadas por las dependencias de 1a mmmicipalidad i/ Mo

) Los ‘Espcmsable: de los archives de cadawmo da los sujetos oblizados deberan publicar, por lo menos
1ma vez al afio, ¥ a traves del Diario de Centro América, un informe sobre: el fimcionamiento y fnalidsd
del archive, sus sistemas de TegisTo v categoriss de informacion, los procadimientos ¥ fcilidades de
acceso al archive.

Pregunta 2.4.
/Queé sistemas de informacion electronicos estsblecio la mumicipalidsd como via de acceso a ls informacion
requesida por la LATP en el afio de la medicion (*2.04)

Pregunta 2.3. ; Se encuentrs actualizada v disponible pars entregs inmediata la siguiente informacion de oficio?

Respuesta

) Estrucra orzamica v fimciones de cada mma de las dependencias v deparamentos inchivendo su
IMAICO NOMMALYO.
) Direccion y teléfonos de la entidad v de todas las ias que 1a conformsn
) Directorio de empleados v servidores publicos, inchyendo mmeros de teléfone v direcciones de
correo electrénico oficialas no privados.
d) MNamero ¥ nombre de funcionarios, servidoras publices, empleados ¥ asesores que laboran en la

icipalidad inchryendo TENUnETECiOn econdmica
2) La misidn ¥ objetives de la instimcion, su plan operativo anual ¥ los resultados obtemidos en el
oumplimiento de los mismos.
£) Mammales de procedimientos, tanto adminisrativos como operstives. Si/k

1) Portal web ommicipal |

) Redes sociales |

c) Blogs mumicipales |

Pregunta 2.5
Por qué medios de commmicacion informa 1z mmnicipalidad sobre la ejecucion de ingresos, egresos y proyectos
pera &l afio de medicién? (<2.02)

Subpregunta 1)Ejecucion de 2)Ejecucion de Proyectos

Ingresos ¥ egresos (fisica y financiera)

&) Impreso (revista, periodico, insertos, panfletos)

o) Muzal, cartelera o vallas.

g) La informscion sobre el presupuesto de ingresos ¥ egresos asignado para cada ejercicio fiscal; los
programas cuya alsboracicn y'o ejecncion se encuentren a su cargo ¥ todas las modificaciones que se | 50
ealicen al mismo, incluyendo ransfarencias internas y externas
) Informes mensuales (12 meses) de la ejecucion presupuestaria de todos los renglones ¥ todas las
midades tanto operatv as como sdminismativas. =
iy hﬁumaun:mtaﬂzu sobre los depositos constinmdes con fondos publicos provenientes de ingrasos
impuestos, fondos privativos, empréstitos v donaciones
jila mﬁmmclm relacionada con los procesos de cotizacion y licitacion para la adquisicion de bienes
e son utilizados para los programas de educacion. salud, seguridad desarrollo nural ¥ todos aquellos
e tienen deniro de sus caracteristicas la entrega de dichos bienes a beneficiarios directos o indirectos,
indicando 1as cantidades, precios wmitarios, los montos, los renglones presupuestarios comespondientes,
1z caractesisticas de los proveedores, los detalles de los procesos de adiudicacion v el contenido da los
contratos.

) Radio

d) Televizion televizion por cable

) Sistemas de informacion elactronices: Portal
web mmicipal, redes sociales, blogs mumicipales,
comeo elactronico

f) Omos (Cabildos: informe ¥ tema watado,
consultas a vacinos, oTos)

Pregunta 2.6
Qe otro tipe de informacidn brindd 1z mumicipalidad a la cudadania en el afio de la madicion? (Anote las res
melevantes) (*2.02

Respuesta

k) La informacion sobre contrataciones de todos los bienes ¥ servicios que son utilizados por los agjetos
cbligados, identificando los montos, precios umitarios, costos, renglomes ario:

comespondientes, caracteristicas de los proveedorss, los datalles de los proceses de adjudicacion y el
contenido de los coniratos.

m) Informscion relacionada al invensario de biemes mmebles e innmebles con que cuenm la

Fregunta 1.7,
;Cuil es el monto de bienes v servicios de 10s CODCUTS0S quUE S8 ENCUENTTED En
estado de: terminados adindicados en Gusteconmpras por la mumicipalidad. en el

%ﬁﬂ%ﬂ - ahio de 1a medicién? (*2.05)
31 Gestion de Servicios Fablicos.
Pregumita 31 Preewmia 35 i . . a) Tootal de wisiemes .
;Cuemia [a pamicipalidad con melamenios v ordenaneas vigsniss v publicados en el Diaxie Oficial, para los | | D [ respaosta anfarior, ;sn csmics sdstenes do sbastecimianin | el srea wham -
iantes sarvicios? (*301) de 22 whem v mal & utiliss el méiode de desmdeccion |b) Total & e "
Fepuens ‘msdizme clomo o s deivados, an sl 280 d L medsciea? (*3.07) | om ol avea rozal il
o TE %y ; FPreewaa 36 a) Toul de sismens
Sabpregentas: Sanico Pitlico crdsnanry; vimmags | AT ocmd dapubbicacion | | g I megaoen 34, /em cusmtos sistems de sbastecimients de amm s se wiliz o [oixms
ocblcados & &l Diizmio Cificial matedn do desinfarcidm modianta cloro ¢ wes Aarvados, an ol afko de lumedicien? (<3.07) Thmsare
3 Ams SilNo Preewmta 3.7
_I:ST-m]]adn'.mim'in SiNo D la memasts 34 Cusetns sistomas de shasseciioms de agm cmmen com sstdios misrobislogioss de la
m m Inde plmaal e n]ihdh;gmdaﬂohlamﬁnm"g'w
Ty A — - — aj Himnaro
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ANAM

Capacitar

Eficiencia

Encuesta

Entrevista

FINDES

INFOM

INTECAP
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GLOSARIO

Siglas de Asociacion Nacional de Municipalidades de la

Republica de Guatemala.

Hacer que una persona 0 una cosa sean aptas o capaces
para determinada cosa.

Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una

funcion.

Técnica de investigacion utilizada para obtener informacién
de forma escrita con base en preguntas formuladas sobre un

tema especifico.

técnica para obtener informacion de forma oral sobre un
tema de interés, con base en el conocimiento o experiencia

de una persona.

Es la abreviacion de institucion de capacitacion especializada
en cursos de contabilidad, finanzas, impuestos y desarrollo
humano.

Siglas para Instituto de Fomento Municipal.

Siglas de Instituto Tecnolégico de Capacitacion vy
Productividad.



Integral

MARN

MINFI

Modelo de gestion

Optimizacion

SEGEPLAN
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gue comprende todos los aspectos o todas las partes
necesarias para estar completo.

Siglas de Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Siglas de Ministerio de Finanzas.

Esquema o marco de referencia para la administracion de

una entidad.

conseguir los mejores resultados con el minimo de recursos.

Siglas de Secretaria General de Planificacion.



Tabla XXIX. Cronograma de actividades para la investigacion

Actividades

2019 2020
Septiembrel Octubre |N0viembre|Diciembre Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio
Semana
112(3] 4]1|2|3[4]1|2|3|4]11|2(3|4]1(2|3]|4]1|2|3| 41 112(3

Definicion del tema de investigacion

Planteamiento de objetivos y problema de
investigacion

Investigacion para la construccién del Marco
Tedrico

Elaboracién del Plan de Investigacion

Aprobacion del Plan de Investigacion

Investigacion del tema en documentos

Elaboracién de instrumentos

Asesoria de instrumentos

Presentacién de instrumentos

Aprobacion de instrumentos

Solicitud de permisos para pasar pruebas

Espera de numeros de telefono para pasar
instrumentos

Envio de links por whatssap

Visita a las instalaciones para pasar
instrumentos de forma impresa

Desarrollo de la investigacion

Vaciado de informacién

Andlisis de la informaciéon

Asesoria de Tesis

Formulacion del informe de tesis

Seguimiento con area de RH

Fuente: elaboracion propia.
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