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RESUMEN

Ante la eminente necesidad por parte de Alcaldia Municipal de Soyapango, de contar con el
recurso humano calificado para desempefar sus actividades laborales y a solicitud de la
Gerencia Administrativa de dicha Alcaldia (Ver anexo 1), al no poseer un plan de capacitacion
técnicamente disefiado, nace la idea de realizar el trabajo de investigacion denominado:
‘DISENO DE UN PLAN DE CAPACITACION POR COMPONENTES: TECNICO,
MOTIVACIONAL Y DE DESARROLLO DE LIDERAZGO, APLICABLE EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOYAPANGO”, con el cual se pretende satisfacer la necesidad de contar con
un plan de capacitacién, elaborado a partir de la identificacion de necesidades reales de

capacitacion.

Es importante mencionar que, tanto la realizacion del diagnostico de necesidades de
capacitacion, como la elaboracion del plan de capacitacion fue disefiado mediante tres
componentes, los cuales son: el componente técnico, con el que se identificaron debilidades
relacionadas con los conocimientos que los empleados requieren para desempefiar
eficientemente las funciones del puesto; el componente motivacional, donde se consideran
algunos temas de desarrollo humano y actitudes hacia el trabajo y para con los compafieros; el
componente de desarrollo de liderazgo, el cual permite facilitar los conocimientos de
herramientas y técnicas, en los niveles directivos para conducir eficientemente a los

subordinados.

La metodologia empleada para realizar la investigacion fue, en primer lugar recopilar informacion
bibliografica con el fin de poder formular el marco teérico y relacionar los conceptos basicos con
el tema, en segundo lugar se realizo la investigacién de campo, la cual sirvio de base para poder
elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion de la Alcaldia Municipal de Soyapango y
conocer ademas, la situacion actual en la que se encuentra la Alcaldia, con respecto a la gestion

de la capacitacion.



Algunos resultados relevantes de la investigacion confirman que, dicha Alcaldia cuenta con un
plan de capacitacion disefiado de manera general, considerando principalmente necesidades
técnicas y dejando de lado necesidades relacionadas con el desarrollo de liderazgo y la
motivacion. Ademas con respecto a la elaboracion del plan, solamente utilizan dos técnicas: la
evaluacion del desempefio y la valoracion de los Gerentes, a través de un listado que remiten a la
Gerencia Administrativa, dejando de lado otras técnicas que son un insumo importante para

detectar necesidades de capacitacion.

En conformidad a lo anterior, se recomienda a la Alcaldia Municipal de Soyapango revisar y
ejecutar este plan de capacitacion que incluye los componentes, técnico, motivacional y
desarrollo de liderazgo; el cual esta elaborado a partir de la aplicacidn de diversas técnicas, tales
como: andlisis de la planeacién estratégica, la evaluacion del desempefio, encuestas dirigida a
los empleados y entrevistas dirigidas a los Gerentes. Todo con la finalidad de captar necesidades

reales de capacitacion y de brindar una formacién integral a los empleados.



INTRODUCCION

El capital humano es el recurso clave en las instituciones para cumplir los objetivos
organizacionales y llevarlas hacia mayores niveles de competitividad; por lo que contar con
empleados capacitados, que posean los conocimientos, habilidades y actitudes adecuadas para
el eficiente desempefio en su puesto de trabajo se vuelve un punto estratégico. Es asi, como
resulta imprescindible buscar mecanismos para detectar necesidades reales de capacitacién y

plasmar las respectivas acciones de capacitacion que contribuiran a satisfacerlas en un plan.

En este sentido, se presenta a la Alcaldia Municipal de Soyapango el disefio de un Plan de
Capacitacion por Componentes: Técnico, Motivacional y de Desarrollo de Liderazgo; con el
objetivo de programar necesidades prioritarias de capacitacién en conformidad al Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion; promoviendo asi en los empleados de la Alcaldia la obtencion de
conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes que contribuyan a mejorar su desempefio

para la consecucion de la mision y vision municipal.

No se omite mencionar que, el plan de capacitacion propuesto se ha disefiado bajo tres
componentes de gran importancia: técnico, motivacional y de desarrollo de liderazgo, lo cual

propiciara el desarrollo integral de las potencialidades del personal de la Alcaldia.

El documento que se presenta a continuacion, esta dividido en tres capitulos y cada uno ha sido

encaminado a explicar aspectos diferentes del tema, tal y como se detalla:

El capitulo | presenta las generalidades de la Alcaldia Municipal de Soyapango, entre las cuales
se pueden mencionar: mision, vision, objetivos, valores, estructura organizativa, sus principales
funciones y el marco legal que le rige, entre otra informacién. Ademas se desarrollan aspectos
relacionados con la capacitacion y el plan de capacitacion como: objetivos, importancia en las
organizaciones, determinacion de las necesidades de capacitacién y la capacitacién por

componentes.



En el capitulo Il, se hace referencia a la investigacion de campo realizada en la Alcaldia, con la
finalidad de determinar la situacion actual en cuanto al disefio y ejecucion del plan de
capacitacion que realizan, asi como la identificacién de necesidades reales de capacitacién que
poseen los empleados de la Municipalidad. Por consiguiente, se expone en este capitulo la
metodologia de la investigacion: objetivos, el método empleado para la realizacién de la
investigacion, las técnicas e instrumentos a utilizar para recolectar informacion. De igual manera,
se muestran los respectivos analisis, que arrojaron informacidn relevante para la realizacion del
Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion, el cual es la base para estructurar el Plan de
Capacitacion; culminando este capitulo, con las conclusiones y recomendaciones que son de vital

importancia para la presente propuesta.

Posteriormente, en el capitulo Ill se plantea el Plan de Capacitacion por Componentes,
detallando su respectiva justificacién, metodologia de disefio, alcance, objetivos, meta e
indicador. También, se describen brevemente cada uno de los componentes bajo los cuales se
ha disefiado el plan, las politicas de capacitacion, normas de uso del documento, los recursos
con los que cuenta la Alcaldia para la ejecucion del plan propuesto, entre los cuales estan:
recursos humanos, materiales y financieros. Al finalizar este capitulo, se detalla el programa
anual de capacitacion por componentes y las cartas didacticas de las tematicas de capacitacion a

ejecutar.



CAPITULO I: GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO,
ASPECTOS TEORICOS SOBRE EL PLAN DE CAPACITACION Y LOS
COMPONENTES DE CAPACITACION TECNICO, MOTIVACIONAL Y DE
DESARROLLO DE LIDERAZGO.

En este capitulo, se mencionan las generalidades de las municipalidades y del municipio de
Soyapango. Asi como también las generalidades de la Alcaldia Municipal de Soyapango, en
donde se detallan los antecedentes de dicha Alcaldia, su estructura organizativa actual, sus

principales funciones, entre otros aspectos que son de vital importancia.

Ademas, se describe el marco teorico relacionado con el tema de la capacitacién y con el plan de
capacitacion, describiendo cada uno de los componentes técnico, motivacional y de desarrollo de
liderazgo, asi también se detallan los aspectos relacionados con el diagnéstico de necesidades

de capacitacion, el cual es la base para el disefio del plan.

A. GENERALIDADES DE LAS MUNICIPALIDADES

Para tener un conocimiento mas amplio a cerca de éste tema es importante mencionar que
la Municipalidad es sinonimo de Alcaldia Municipal. Por lo tanto, una Municipalidad se

entiende como: la autoridad municipal o gobierno local.

Por otra parte, con la intencion de poder sustentar un mayor criterio de analisis sobre esta
tematica, se debe tomar en cuenta parte de la historia de las municipalidades, es por ello

que se detallan los siguientes antecedentes:

Los espafioles organizaron los cabildos y ayuntamientos (Agrupacion compuesta de un
Alcalde y varios Concejales para la administracion de los intereses de un municipio). En
éstas, el Alcalde convocaba el “cabildo abierto” para discutir de forma directa los problemas
de la comunidad. Después de la independencia de El Salvador en 1821, el Estado se



estructura sobre la base de los municipios; las Alcaldias se convierten en mediadoras entre
los ciudadanos y los organismos del Estado, estando sus funciones subordinadas al Jefe de
Estado.

En 1886, se establece en la Constitucion de la Republica de El Salvador el caracter de
eleccién popular de los gobiernos municipales y la independencia en sus funciones. Asi
mismo, la autonomia de los municipios estaba delimitada a sus funciones administrativas y a

lo econémico.

Fue en 1983, en la Constitucion de la Republica de El Salvador vigente hasta la actualidad,

donde se amplia la autonomia de las municipalidades a lo técnico.

Las Alcaldias Municipales en El Salvador, segun el articulo 203 de la Constitucién Politica,
hace referencia que los municipios seran “auténomos en lo econémico, en lo técnico y en lo
administrativo™, es decir, que pueden decidir libremente en cuanto a la administracién de sus
fondos; lo que perciben de la ciudadania en concepto de impuestos y tasas municipales,
elaboracion de la planificacién estratégica y operativa. Ademas cuenta con la asignacion

presupuestaria por parte del gobierno central y donaciones.

Las municipalidades tienen su propia ley que es el Cddigo Municipal, el cual busca regular y
normar el funcionamiento de todos los municipios, ya que es un ente auténomo de naturaleza
juridica estatal y debe cooperar al bien comun general; segun decreto legislativo No. 2742
Asi también, el Codigo Municipal en su articulo 2 expresa que, el gobierno del municipio
cuenta con: “poder, autoridad y autonomia suficiente” para cumplir con todas sus funciones.
Esta autonomia se le confiere con unica finalidad de que el municipio pueda actuar de
manera agil y eficiente en la busqueda del desarrollo de las diferentes comunidades que lo

componen.

1 Constitucion de la Republica de El Salvador. Decreto Legislativo N° 38, de fecha 16 de diciembre de 1983.
2 Cédigo Municipal. Decreto Legislativo N° 274, de fecha 31 de enero de 1986



Por otra parte, en el afio 1987 se promulgo la Ley Constitutiva del Instituto Salvadorefio de
Desarrollo Municipal (ISDEM), una entidad autbnoma de derecho publico especializada en
dar asistencia técnica, administrativa, financiera, juridica, de planificacion y capacitacion a las

Municipalidades.

Finalmente, las Alcaldias tienen la obligacion de asegurar la participacion ciudadana en la
administracién de sus asuntos locales. El gobierno local es la autoridad natural directamente
encargada de promover la dignificacién de la misma y de orientar su actuacién hacia la
consecucion del bien comun de sus comunidades. Es por esto que, el estado esta obligado a
fortalecer los municipios y sus gobiernos, asi como también trasladarles las competencias

que les permitan el logro del bienestar de los ciudadanos.

. GENERALIDADES DEL MUNICIPIO DE SOYAPANGO

La ciudad de Soyapango, es uno de los 19 municipios que pertenecen al Departamento de
San Salvador. Es necesario tomar como antecedente parte de la historia de este municipio,
ya que esto es un indicador fundamental de la evolucion y desarrollo del mismo, por lo que a

continuacién se detallan algunos datos de mayor relevancia:

El 15 de enero de 1543 Soyapango fue reconocido como pueblo; segun informacién que
aparece en el “Cartograma Historico-Geografico de El Salvador”, de Ediciones Culturales de
la Cia. Gral. De Seguros, S.A., Primera Edicién, 1985.

Posteriormente, en el afio 1550 se llaméd caserio de "Coyapango" y en 1740, este poblado
que pertenecia a la parroquia de "Tonacatepeque" fue denominado San Antonio de
Zoyatpango.



El 12 de junio de 1824, este municipio quedo incluido en el distrito del Departamento de San
Salvador, hasta que el 9 de marzo de 1836, formo parte del Distrito Federal de la Republica

Federal de Centroamérica.

Afos después, durante el periodo presidencial (del 1 de marzo de 1907 al 1 de marzo de
1911) del General Fernando Figueroa, se otorgd el titulo de Villa al Pueblo de Soyapango el
16 de mayo de 1907, el decreto se publicéd en el Diario Oficial el martes 21 del mismo mes en

la pagina 893, numero 116, tomo 62.

Asi, hasta el afio de 1969 se otorga el titulo de ciudad al municipio de Soyapango vy fue
exactamente el 21 de enero de 1969 en el periodo presidencial (del 1 de julio de 1967 al 1
de julio de 1972) del General Fidel Sanchez Hernandez, donde se otorgd este titulo de
ciudad a la villa de Soyapango, segun decretd No. 254, el cual se publicé en el Diario Oficial

el 6 de febrero del mismo afio en el tomo 222, pagina 1235 (Ver anexo 2).

Por otra parte, el origen de la palabra Soyapango se deriva del Nahuatl "SOYAT" o "ZUYAT",
que significa "Palma Tropical" y "PANGQO" que significa "Valle o Llano"; traduciéndose como
"LLANO DE LAS PALMERAS".

Soyapango, esta ubicado en el centro de la regiéon metropolitana del departamento de San
Salvador, con una extension territorial de 29.72 km2. La ciudad abarca casi la totalidad del
municipio. El centro de Soyapango, esta situado a 648 metros sobre el nivel del mar a 7 Kms
al Este de la ciudad de San Salvador. Esta limitado por los siguientes municipios: al norte con
Ciudad Delgado y Tonacatepeque, al Sur colinda con Santo Tomas y San Marcos, al Este

con el municipio de llopango y al Oeste con Ciudad Delgado y San Salvador.

Asi también, es importante mencionar que este municipio, €s una de las ciudades mas

importantes del departamento de San Salvador, donde las principales actividades



importantes econdémicas son: la industrial, el comercio formal e informal y las empresas de

Servicio.

Ademas, como parte de la division politica cabe mencionar que antiguamente Soyapango se
encontraba dividido en ocho cantones; Buena vista, El Cacao, El Limén, EI Matazano, El
Transito, Prusia, Venecia y El Guaje. No obstante, en la actualidad debido a la expansion
urbana que cubre casi la totalidad del territorio, la Municipalidad disefié un sistema de division
politica administrativa municipal del territorio, con el propésito de identificar y mejorar las
necesidades de la poblacion y atender sus demandas. Creando 16 zonas en las que se
ubican las 269 comunidades, entre colonias, residenciales, repartos y urbanizaciones, cada
una de las cuales son atendidas politica y administrativamente por un Concejal y un promotor

social.
Soyapango, en su mayoria esta conformado por empleados y obreros. Segun los resultados
aportados por la Direccion General de Estadisticas y Censos (DIGESTYC), con respecto al

censo poblacional 2007, la poblacién asciende a 241,403 habitantes (Ver anexo 3). Gran

parte de esta poblacion realiza un fuerte intercambio comercial y de servicios.

C. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

1. ANTECEDENTES?

La Alcaldia Municipal esta situada en la calle Roosevelt poniente y 1ra Avenida Sur, Barrio el

Centro.

Después de la firma de los acuerdos de paz se desarrolla en Soyapango un esfuerzo

organizativo territorial orientado a impulsar desde las organizaciones de la sociedad civil,

3 Secretaria de Comunicaciones de la Alcaldia de Soyapango. (2007). Historia de Soyapango. El Salvador,
Centroamérica.



procesos de participaciéon ciudadana. Cuando el FMLN asume el Gobierno Municipal, en
mayo de 1997, se proyecta procesos organizativos de la ciudadania orientados a la
participacion en el desarrollo del municipio. Desde ese entonces, la Alcaldia Municipal de
Soyapango se encuentra regida bajo la administracion del partido Frente Farabundo Marti
para la Liberacion Nacional (FMLN), llevando asi, hasta hoy el quinto periodo consecutivo de
gestion municipal para el periodo 2009-2012. Teniendo como Alcalde los Ultimos tres

periodos al Sr. Carlos Alberto Garcia Ruiz.

Actualmente, la Municipalidad ha organizado alrededor de 269 comunidades, representadas
por 16 zonas en el municipio, asimismo la comuna organiza Cabildos Abiertos, donde las
comunidades expresan sus necesidades mas sentidas, en torno a la reparacion y
construccion de calles, pasajes, introduccion de sistemas de drenaje (aguas negras), zonas
verdes, centros de recreacion para la juventud y capacitaciones para lideres comunitarios,

entre otros.

La Municipalidad trabaja con organizaciones de mujeres, comunidades. También, realiza
proyectos para la atencion hacia la juventud y proyecta el deporte, la cultura, el medio

ambiente, y da atencion al adulto mayor.

Ademas, la Municipalidad integra esfuerzos para el abordaje de la delincuencia y prevencion
de ésta, como uno de los problemas principales del pais. Otro esfuerzo importante es la
Interinstitucional de salud, cuya finalidad es integrar esfuerzos en la prevencion, lucha contra
las distintas epidemias que amenazan al municipio, como el dengue, enfermedades

respiratorias, gastrointestinales, entre otras.



2. MISION¢

“‘Reafirmar nuestro compromiso de ir construyendo una Institucion Municipal basada en la
participacion popular de manera responsable, transparente, eficiente, eficaz y comprometida
a las transformaciones econdémicas, politicas y sociales de conformidad con los principios

revolucionarios, democréticos y socialistas de su gobierno”.

3. VISIONS

“‘Avanzar en el proceso de convertirnos en una institucién moderna, al servicio de su pueblo,

que se traduzca en condiciones de vida digna para los habitantes de nuestro municipio”.

4. OBJETIVOS®

e Promover y generar proyectos de desarrollo econdémico y social que satisfagan a los
sectores mas vulnerables del municipio, mediante generacion del desarrollo local.

e Contribuir al logro de metas y objetivos municipales, mediante programas de
capacitacion a empleados y funcionarios municipales en areas propias de sus
competencias.

e Disefiar métodos y procedimientos que contribuyan a satisfacer de manera
eficiente, oportuna y adecuada los servicios a los contribuyentes.

e Establecer contactos con organismos nacionales e internacionales, que contribuyan
economicamente al desarrollo de la infraestructura de carreteras y caminos
municipales.

e Mantener una comunicacion e informacion permanente con la poblacion sobre el

trabajo de la administracion municipal.

4 Memoria de Labores 2006-2009. Alcaldia Municipal de Soyapango, Pag. 2.
5 Ibid.
6 Ibid.



5. VALORES?

e Justicia Social

e Democracia,

e Humanismo, Equidad,
e Desarrollo Y

e Defensa Del Medio Ambiente.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Todas las organizaciones independientemente de su naturaleza o su campo de trabajo,
requieren de un marco de actuacion para poder funcionar. Es asi como la estructura
organizativa es la que constituye dicho marco de actuacion, debido a que esta es la division

sistematica y ordenada de las unidades de trabajo de acuerdo con el objeto de su creacion.

A continuacion, se presenta la estructura organizativa actual de Alcaldia Municipal de

Soyapango:

7 Ibid.
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7. FUNCIONES PRINCIPALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

De acuerdo al manual de funcionamiento y organizacion de la Alcaldia Municipal de

Soyapango, las funciones principales son las siguientes:

El Concejo Municipal: constituye la maxima autoridad en la Alcaldia, la cual esta
conformada por: el Alcalde; presidente del concejo municipal, el sindico, 12 regidores
propietarios y 4 regidores suplentes, los cuales son electos por los habitantes del municipio,
de acuerdo a lo establecido en el Art. 24 del Cddigo Municipal. Bajo la direccidn de este

estan:

Despacho Municipal: depende directamente del concejo municipal. La funcién del Alcalde
es dirigir, decidir y ejecutar las decisiones aprobadas por el concejo municipal. Teniendo bajo

su autoridad a la Gerencia General.

Gerencia General: jerarquicamente depende del Alcalde municipal, las funciones principales
son: ejercer la gestion administrativa de la Alcaldia, teniendo a su disposicion las siguientes

unidades de staff:

Ademas, de la Gerencia General dependen todas las demas Gerencias que son:

e Gerencia Financiera: es la encargada de administrar y contabilizar los recursos
asignados a la municipalidad y proporcionar oportunamente informacién sobre la
ejecucion del presupuesto. Ademas, es la responsable de realizar los tramites
correspondientes de los diferentes documentos para el ingreso y egreso de los
recursos financieros, asi como elaborar y llevar actualizados los registros contables y

presupuestarios.

e Gerencia de Proyeccion Social y Promocion: garantiza la atencion personalizada

en la transmision de informacion, consejeria a la familia o casos particulares en la
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Comunidad, asi como la relacion con las instituciones académicas y Organizaciones
No Gubernamentales (ONG'S).

e Gerencia Administrativa: es la encargada de administrar eficientemente los
recursos de la Alcaldia, relacionados con el control del recurso humano,
mantenimiento de las instalaciones y capacitaciones; formulando politicas, normas y

procedimientos que faciliten dicha administracion.

Ademas, tiene la responsabilidad de elaborar planes, manuales y reglamentos que
contribuyan a mejorar la eficiencia y efectividad en los controles internos de la

Municipalidad.

e Gerencia de Planificacion y Desarrollo Urbano: Identifica, planifica, coordina,
ejecuta y monitorea proyectos que ayuden a resolver las necesidades basicas en
cuanto a la infraestructura del municipio, mejorando la calidad de vida de la

poblacién y contribuyendo asi al desarrollo local.

e Gerencia de Servicios Municipales: es la encargada de elaborar e implementar
estrategias con relacion al aseo publico, mantenimiento de calles, cementerios,
mercados y parques; con el fin de incrementar la satisfaccion ciudadana en cuanto a

la prestacion de los servicios publicos.

8. PRINCIPALES SERVICIOS MUNICIPALES?

Entre los principales servicios que ofrece la municipalidad se pueden mencionar:

e Atender a la poblaciéon para satisfacer los requerimientos de diversos tipos de

certificaciones de los datos registrados (partidas de nacimiento, defuncidn, matrimonio,

8 Memoria de Labores 2006-2009. Alcaldia Municipal de Soyapango, Pag. 6-8.
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divorcios).

« Solventar necesidades de la poblacion relacionadas al alumbrado publico, obras de agua
potable, aguas negras, drenajes de aguas lluvias, entre otras.

e Cuenta con 6 mercados: Mercado Central, las Margaritas, Las Palmeras, Credisa, El
Matazano y Los Angeles, que dan servicios a 4,000 microempresas.

e Posee dos cementerios publicos sobre saturados. Como alternativa la Municipalidad
construye otro campo santo.

e Recoleccion de los desechos sélidos en el municipio, generando alrededor de 200
toneladas por dia, lo que significa una cantidad de seis mil toneladas al mes. La basura
es recolectada por 27 camiones y se traslada hasta la planta de tratamiento de desechos
solidos, ubicada en Nejapa.

e Mantenimiento de espacios publicos como zonas verdes, parques, canchas, casas
comunales y principales avenidas es responsabilidad de la Municipalidad.

o Garantizar la seguridad de la ciudadania a través del apoyo del Cuerpo de Agentes
Metropolitanos (CAM).

9. RECURSOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

Entre los recursos con los que cuenta la Alcaldia para poder ofrecer un adecuado servicio

municipal a sus ciudadanos estan: los recursos humanos, materiales y financieros.

e Recursos Humanos:

La Alcaldia Municipal dispone de trabajadores y trabajadoras que realizan diferentes
funciones de acuerdo al cargo que desempefian, desde el nivel operativo hasta el nivel
gerencial, incluyendo al Alcalde y al Concejo Municipal. EI numero de empleados que

dispone la Alcaldia Municipal a la fecha es de 733 personas.

e Recursos Materiales:
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La Alcaldia posee recursos materiales tales como: infraestructura, terrenos, automdviles,
camiones, mobiliario, equipo de oficina y software. Lo anterior es utilizado para

desarrollar las actividades diarias que le compete a la Alcaldia Municipal de Soyapango.

e Recursos Financieros:

Los ingresos con los que cuenta la Alcaldia provienen de tres fuentes: una es el pago de
las tasas por servicios, por mencionar algunos: las partidas de nacimiento y
matrimoniales; ademas pagos de impuestos realizados por los ciudadanos del lugar, la
segunda fuente la constituye las donaciones recibidas por organismos internacionales y
la tercera fuente consiste en la ayuda del Gobierno Central a través del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal (FONDO FODES - ISDEM).

La utilizacién de estos recursos financieros es destinada para obras de la comunidad y la

cobertura de los gastos fijos que surgen de las actividades diarias de la Alcaldia.

10. MARCO LEGAL

Las municipalidades estan regidas por diversas leyes, entre las cuales se pueden mencionar:

a) La Constitucion de La Republica de El Salvador®.

En la secciéon segunda del capitulo VI de La Constitucién de la Republica de El
Salvador, estan contemplados los articulos que se refieren a las Alcaldias
Municipales:

En el Art. 202 inciso primero dice que: “para el Gobierno local los departamentos se
dividen en municipios que estaran regidos por concejos formados por un Alcalde, un
sindico, dos 0 mas regidores cuyo numero sera proporcional al tamafio de la
poblaciéon”.

El Art. 203 menciona que “Los municipios seran autdnomos en lo econdmico, en lo

técnico y en lo administrativo y se regiran por un Codigo Municipal que sentara los

9 Constitucion de la Republica de El Salvador. 9na edicion. 2004
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principios generales para su organizacion funcionamiento y ejercicio de sus

facultades auténomas”.

b) Cadigo Municipal®.
El Art. 1 del Codigo Municipal dice: “El presente codigo tiene por objeto desarrollar
los principios constitucionales referente a la organizacion, funcionamiento y ejercicio
de las facultades auténomas de los municipios”.
El Art. 4 determina algunas actividades que le competen a las alcaldias y son:
e Elaborar, aprobar y desarrollar planes de desarrollo urbano.
e El desarrollo y control de nomenclatura y ornato publico.
e Promover y desarrollar programas de salud
e Impulsar el desarrollo industrial, comercial, agricola, artesanal y de otras

actividades. Y otras actividades mas.

c) LaLey de La Corte de Cuentas™!.
Segun el Art.1 determina que La Corte de Cuentas de La Republica de El Salvador,
es el organismo encargado de la fiscalizacion de la hacienda publica en general y de
la ejecucion de presupuesto publico en particular.
El Art. 207 inciso 4% de la Constitucion de la republica dice: “Los concejos
municipales, administraran el patrimonio de sus municipios y rendiran cuentas
circunstanciadas y documentadas de su administracion a la Corte de Cuentas de la

Republica”.

Asi también, vale la pena mencionar que no existe un marco legal que obligue a las
empresas a determinar y desarrollar planes de capacitacién. Sin embargo, en algunas leyes
especifican la necesidad de capacitar a los empleados que laboran en las organizaciones;
por ejemplo, en la Constitucion de la Republica de El Salvador hace mencion en los

siguientes articulos:

10 Codigo Municipal. Decreto Legislativo N° 274, de fecha 31 de enero de 1986.
1Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. Decreto Legislativo. N° 438, de fecha 31 de agosto de 1995.
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Articulo 40: “Se establece un sistema de formacion profesional para la capacitacién y
calificacién de los recursos humanos.

La ley regularé los alcances, extensién y forma en que el sistema debe ser puesto en vigor...”

Articulo 53: “El derecho a la educacion y la cultura es inherente a la persona humana, en

consecuencia, es finalidad primordial del estado su conservacion, fomento y difusion...”.

Asi también, existe otra ley que regula de manera especifica, que para las municipalidades
es indispensable la formacion del personal y la elaboracion del plan de capacitacion, donde
se determinen necesidades reales de capacitacién, con el fin de solventarlas a través del
disefio y ejecucion de dicho plan, la cual se denomina: La Ley de la Carrera Administrativa

Municipal'2;

La ley mencionada anteriormente expresa en el articulo 47 que: “La capacitacion de los
funcionarios de carrera tendrd como objetivo fundamental el 6ptimo ejercicio de las
competencias propias de la administracion publica municipal y estara orientada a propiciar el
mejoramiento en la prestacion de los servicios, a actualizar los conocimientos y desarrollar
las potencialidades, destrezas y habilidades de los empleados, asi como a subsanar las
deficiencias detectadas en la evaluacion del desempefio.

Para garantizar estos objetivos, es necesaria la capacitacién permanente de los funcionarios

0 empleados municipales...”

Asi también, es importante detallar que el articulo 81 de la misma ley, menciona la
obligatoriedad especial para las Municipalidades de elaborar el plan de capacitacion, el cual
dice: “Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacién de
elaborar y aprobar..., planes y programas de capacitacion y; manuales de evaluacion del
desempefio laboral de funcionarios y empleados”.

12 [ ey de la carrera administrativa municipal, Derecho Administrativo, Derecho Municipal, No. 1039, Fecha
06/05/2008, Diario Oficial 103, Tomo 371.



D. MARCO DE REFERENCIA SOBRE CAPACITACION

1. DEFINICIONES
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Hay diversas definiciones sobre la capacitacién, entre algunas de ellas se pueden mencionar:

Segun, Chiavenato (2000):
“Capacitacion es el proceso productivo, aplicado de manera sistematica y organizada, a
través de la cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y habilidades en funcion de

unos objetivos definidos”. 13

Segun, Serrano (2007):
“Capacitacion es un conjunto de actividades que se realizan, con el propédsito de proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y mejorar actitudes que permitan un mayor

rendimiento y mejora de las personas y la organizacion”. 14

Segun, Sikula (1982):
‘La capacitacion es un proceso de instruccion a corto plazo en el que se emplea un
procedimiento organizado y sistematico mediante el cual el personal puede adquirir

conocimientos, técnicas y habilidades con una finalidad definida”.s

Por lo tanto, la capacitacion es simplemente un proceso sistematizado, en el cual los
empleados de una organizacion, desarrollan nuevos conocimientos, habilidades y actitudes

para favorecer asi, al logro de los objetivos de las organizaciones y el beneficio del personal.

Ademas, es importante mencionar que la capacitacion no es un gasto, por el contrario, es

inversion que redundara en beneficio de la organizacion y de los miembros que la conforman.

13 Chiavenato, Idalberto.(2000). Administracion de Recursos Humanos. Colombia: 5ta. Ed. McGraw Hill;
Interamericana Editores.

14 Serrano, Alexis.(2007). Administracion de Personas. El Salvador: 12 Ed.

15 Sikula, Andrew.F.(1982). Administracién de Recursos Humanos en Empresas. México: 12 Ed. Editorial Limusa.
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En sintesis, es un esfuerzo para mejorar el rendimiento actual o futuro del recurso humano

con que cuenta la empresa.

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION DE PERSONAL 6

Productividad: la capacitacion no sdlo se aplica a los empleados nuevos, sino también al
personal experimentado. La instruccion puede ayudar a que los empleados aumenten su

nivel de rendimiento en sus trabajos actuales.

La calidad: la capacitacion no s6lo mejora la cantidad de la produccién o trabajo realizado,
sino que mejoran la calidad de la misma. Los trabajadores mejor informados tienen menos

probabilidades de cometer errores.

Planeacion de recursos humanos: esta puede ayudar a que la empresa satisfaga las

necesidades y requerimientos futuros de su personal.

Moral: todo el clima y el ambiente de la empresa se mejora cuando hay programas de

instruccion adecuados.

Compensacion indirecta: muchos trabajadores, especialmente administradores, consideran

las oportunidades educativas como parte de las remuneraciones totales del empleado.

Salud y seguridad: la salud fisica y mental de un empleado, suele estar relacionada
directamente con la capacitacién. Una capacitacion adecuada puede ayudar a prevenir
accidentes y un ambiente de trabajo mas seguro puede causar actitudes mentales mas

estables.

Prevencion de la obsolescencia: la capacitacion continua del empleado es necesaria para

16 Arias Galicia, Fernando.(1994). Administracién de Recursos Humanos. México: 12 Ed. Editorial Trillas.
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mantenerlo al corriente de los avances o adelantos, en su respectivo campo de trabajo. Es
decir, actualizado en cuanto a los conocimientos y habilidades que van surgiendo en los

nuevos tiempos.

Otros fines de las capacitaciones son:

o Transferir conocimientos a los empleados.

e Desarrollar habilidades y destrezas que el puesto demanda.
e Desarrollar y modificar actitudes de los empleados.

e Incrementar el nivel de rendimiento del personal.

e Prevenir los riesgos y accidentes laborales.

e Descubrir cualidades y potenciarlas.

e Desarrollar personas motivadas e identificarlas con la empresa.

3. IMPORTANCIA"

Del recurso humano depende la mejor utilizacion de los demas recursos, y el logro de los
objetivos trazados dentro de las empresas; es por ello que la capacitacion de personal se
hace importante tanto para beneficio de la institucion, como para el mismo empleado.
Mediante la capacitacion los empleados pueden incrementar el nivel de sus conocimientos y
habilidades, lo que les permite desarrollar su trabajo mas eficientemente, y a la vez mejorar

sus actitudes.

4. REQUISITOS DETERMINANTES PARA LOGRAR EL EXITO DE LAS CAPACITACIONES!

Para la capacitacion de una persona se debe tomar en cuenta una serie de condiciones o

17 Alvarado Rosa, Diosis; Torres, Douglas. (2007)"Disefio de un plan de capacitacion orientado en el servicio al
cliente para los empleados de la Alcaldia Municipal de San Sebastian, Departamento de San Vicente”. Universidad
de El Salvador, Facultad de Ciencias Economicas.

18 |dem. Pag. 16. Nota al pie 14
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requisitos que son determinantes para el éxito de esta. Entre estos estan:

a) Estar consideradas dentro de las politicas 0 normas de la empresa.

b) Ser planificada (no de manera improvisada).

c) Ser continua (no esporadica).

d) Partir de un diagnostico de necesidades (no capacitar al personal de manera
subjetiva).

e) Disponer de recursos para desarrollarla.

f) Debe ser evaluada (Seguimiento a los resultados obtenidos).

g) Debe ser participativa e involucrar a todo el personal.
5. TECNICAS DE CAPACITACION

Con la finalidad de lograr una capacitacién efectiva y obtener los resultados buscados, se
debe contar con las técnicas mas adecuadas para llegar al logro de los objetivos que daran

solucion a las necesidades de capacitacion.

Es importante mencionar, que cualquiera que sea la técnica de capacitacion que desee
utilizarse, es necesario tomar en cuenta que, esta debe servir tanto para ejecutar acciones de

capacitacion, asi como acciones de desarrollo.

Asi también, al elegir una técnica se deben tomar en cuenta varios factores, entre ellos

tenemos:

e Debe conocerse si la técnica se orienta hacia los conocimientos, aptitudes o

destrezas del empleado.

e Es importante saber si la técnica seleccionada se aplica dentro del puesto de trabajo
o fuera de este.
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e La inversidn que se hara dentro del desarrollo de la capacitacion, asi como la

administracion de ella.

e La técnica debe ser flexible, desde el punto de vista del tamafio del grupo a

capacitar, es decir que se pueda ajustar a las necesidades.

e Debe estar acorde a las destrezas y conocimientos que tiene el capacitador.

e La instalacion, la cantidad de equipo y material disponible para desarrollar la

capacitacion.

e Elperiodo de tiempo, que se llevara para el desarrollo de la capacitacion.
Entre algunas de las técnicas mas utilizadas, se pueden mencionar las siguientes:
a) Las técnicas aplicadas en el trabajo (a nivel interno)'?, entre ellas estan:

v Instruccion directa sobre el puesto: se imparte durante horas laborales,
basicamente es para ensefiar a obreros y empleados a desempefiar su puesto
actual, es impartida por un supervisor o compafiero de trabajo.

v" Rotacién de puestos: proporciona al empleado experiencia en varios puestos,
ademas brinda variedad en las labores cotidianas. Esta técnica ayuda a las

empresas en periodos de vacaciones, ausencias, renuncias, y otros.

v' Relacion experto —aprendiz: relaciéon entre un maestro y un alumno que lleva

claras ventajas de retroalimentacion, obtenida de inmediato.

19 Alvarado Rosa, Diosis; Torres, Douglas. (2007)’Disefio de un plan de capacitacion orientado en el servicio al
cliente para los empleados de la Alcaldia Municipal de san Sebastian, Departamento de San Vicente”. Universidad
de El Salvador, Facultad de Ciencias Econdmicas.
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v' Simulacién de condiciones reales: se da cuando algunas empresas simulan
condiciones reales de operacién, como por ejemplo: los bancos. En éstos, se
crea un area y compafieros de trabajo que simulan ser clientes del nuevo
empleado, quien debe responder a sus exigencias, como si fuera una situacion

real.

Otras técnicas que se pueden mencionar aplicadas en el trabajo estan: Estudios de casos,
lecturas dirigidas, actuacion; estas ultimas son denominadas también como: técnicas o

métodos de autodesarollo.

b) Las técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo (a nivel externo)2, entre ellas se

encuentran:

v Cursos formales de capacitacion: Se refiere al desarrollo de seminarios,

diplomados, postgrados o hasta maestria.

v’ Capacitaciéon “on line”: existe en la actualidad una diversidad de cursos y
postgrados via Internet, con organismos y universidades externas. En el pais el
Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP), lo esta ofreciendo

de esta forma para los capacitadores empresariales.

v’ Programas de becas: es cuando la empresa paga universidades o estudios

técnicos a sus trabajadores.

v’ Seminarios externos: son impartidos generalmente fuera de la organizacién, por

empresas consultoras nacionales o extranjeras.

2 |bid.
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v' Conferencias, videos, peliculas o similares: las conferencias, videos, peliculas o
similares permiten economia en tiempo, asi como también en dinero. Es
recomendable al aplicar esta técnica, organizar mesas redondas o talleres de

discusion al finalizar la exposicion.

E. MARCO DE REFERENCIA SOBRE EL PLAN DE CAPACITACION

Antes de definir un plan de capacitacién es necesario comprender lo que es un plan.

Un plan se define como el “curso de accién detallado que es utilizado para resolver un

problema” 2!
También puede conceptualizarse como la serie detallada de las cosas que se van a realizar
para desarrollar una actividad y de cdmo hacerlas. Es decir, que el plan es una guia a seguir

de cdmo se realizaran las actividades y la forma en la que se llevaran a cabo.

Ahora bien, después de definir y explicar lo que es un plan se procede a determinar la

definicién de un plan de capacitacion, asi:

1. DEFINICION DEL PLAN DE CAPACITACION2
Se define como: “la descripcion detallada de un conjunto de actividades de aprendizaje,
estructura de tal forma que conduzca a alcanzar una serie de objetivos previamente

determinados”.

Por consiguiente, el plan de capacitacién constituye un factor de éxito de gran importancia,

21 Diccionario Enciclopédico, Océano Uno Color, Edicidn del Milenio.
2Corona Vargas, Eduardo.(2000). Instrumentos para la formacion de los responsables de la capacitacion.
INSAFORP. El Salvador.
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pues detalla las principales necesidades y prioridades de capacitacion del personal de una

empresa o institucion.

OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Los objetivos del plan de capacitacion son:

e Proporcionar una herramienta técnica, necesaria y oportuna para contribuir al

desarrollo potencial de los conocimientos, habilidades y actitudes del personal.

e Determinar acciones de capacitacion que se ejecuten de manera sistematizada para

lograr los objetivos propuestos, en relacién con las necesidades de capacitacion.

e Determinar las necesidades reales de capacitacién, como punto de partida para la

elaboracion del plan de capacitacion.

e Planificar el desarrollo de capacitaciones, para optimizar asi los recursos financieros

asignados.

IMPORTANCIA DEL PLAN DE CAPACITACION

La elaboracion de un Plan de Capacitacion es de vital importancia para las organizaciones
en general, y de igual manera para las municipalidades ya que uno de los requisitos de las
capacitaciones es que deben ser debidamente planificadas, para evitar con ello posibles
improvisaciones y ademas optimizar los recursos disponibles. Por tanto, se hace
imprescindible y sumamente importante para las municipalidades, planificar y elaborar un
plan de capacitacién, ya que este es un requisito estipulado por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

Por otra parte, el desarrollo de un plan de capacitacion contribuye al logro de los objetivos
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propuestos y a trabajar de acuerdo a la filosofia de la organizacion. Ademas, es necesario
que el personal sea competente y este capacitado para desempefiar eficientemente las
labores que realizan; también permite conocer el interés que se tiene en ellos como
personas, como trabajadores, y como parte importante de la empresa, incrementando asi,
sus conocimientos, actitudes y habilidades lo que les permite desempefiar su trabajo mas

eficientemente y a la vez brindarle un buen servicio a los usuarios.

4. CARACTERISTICAS DE UN PLAN DE CAPACITACION2

Todo plan de capacitacién debe reunir ciertas caracteristicas fundamentales con el fin que

estos proporcionen los resultados esperados. Estos se detallan a continuacion:

a) Integral: el plan de capacitacién es un medio que sirve para encausar al personal
hacia una autentica integracion en la empresa. Esto es posible si la capacitacion que
se imparte contiene todas las areas necesarias que logren un conocimiento técnico
especializado, ya que asi el personal tendra los instrumentos para desempefiar

efectivamente sus actividades laborales.

b) Realista: el plan de capacitacién debe orientarse a la solucién de problemas
detectados en el diagnostico de necesidades donde deben ser priorizados, ademas
debe tener un criterio racional, ya que no tendra sentido que una empresa establezca

un plan de capacitacion sin tener una base real.

c) Sistémico y formal: esta basado en necesidades reales de una empresa, orientado
hacia un cambio en las habilidades, conocimientos y actitudes de los empleados, por
consiguiente es una estructura formal y no de prueba y error. Por tanto, los planes de
capacitacion que se establezcan deben tener una causa real, su disefio e

implementacion debe efectuarse tomando un ordenamiento l6gico y técnico, ademas

23 |dem. P&g. 20. Nota al pie 19.
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debe considerar las normas que regirdn su funcionamiento y las politicas que

permitan alcanzar los objetivos que se formulen.

d) Flexible y dindmico: todo plan de capacitacion debe ser manejable y activo, ya que
estd expuesto a cambios, modificaciones y mejoras; las condiciones al momento de
su elaboracion en algunas ocasiones, no son las mismas que al implementarlo; por lo
cual no se debe olvidar que las circunstancias no son fijas y estaticas son mas bien
cambiantes y dinamicas. Ademas, no hay que perder de vista la importancia de los

objetivos y recordar que el plan de capacitacién se esta elaborando para el futuro.

e) Motivante: la capacitacion es mejor aprovechada por el personal, si este se encuentra
motivado, es decir, si tiene deseos de participar. El nivel de rendimiento del
trabajador crece si aumenta la motivacién, por lo que el plan de capacitacién debe
elaborarse de tal manera que incentive al empleado a participar de forma activa; en
otras palabras, los participantes deben de percibir el plan de capacitaciéon como una

actividad de interés y relevancia para ellos.

f) Seguimiento: el plan de capacitacion debe continuar la trayectoria del empleado en
los aspectos que se ha capacitado. Por medio de una intercomunicacién jefe-
empleado, se pueden conocer si existen cambios favorables en los conocimientos,
habilidades y actitudes del personal aplicados en su trabajo, en caso de no ser asi,
se deben establecer futuros planes de capacitacion, sobre bases mas objetivas que

superen las causas que dieron lugar a ese resultado.

5. DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el adecuado disefio del plan de capacitacién, es determinante identificar, evaluar y

separar las necesidades de capacitacion de aquellas que no lo son, priorizandolas de manera

que, al programar las acciones de capacitacion puedan tomarse en primera instancia,
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aquellas necesidades urgentes para un buen desempefio del personal en sus actividades de

trabajo.

En una empresa pueden existir diferentes tipos de necesidades de capacitacion: presentes y

futuras. Entre estas se pueden mencionar:24

¢ Necesidades de capacitacién que tiene un individuo

o Necesidades de capacitacion que tiene un grupo

e Necesidades que requieren soluciones inmediatas

e Necesidades que demandan soluciones futuras

¢ Necesidades que demandan actividades de capacitacion informales
e Necesidades que requieren actividades formales de capacitacién
e Necesidades que exigen instruccion en el lugar de trabajo

e Necesidades que precisan instruccién fuera del trabajo

e Necesidades que la empresa puede resolver por si misma

e Necesidades que necesitan ser cubiertas por fuentes externas

e Necesidades que un individuo puede resolver en grupo

e Necesidades que un grupo necesita resolver por si solos

Por ofra parte, segin Alexis Serrano (2007), las necesidades de capacitacion se

clasifican asi:

a) por el momento en:
- Preventivas: prepara a las personas para situaciones futuras.
- Correctivas: solucién de problemas manifiestos.

- Predictivas: sirve para asegurar la continuidad de la capacidad de respuesta y

2 Climaco Cortéz, Aida Ruth; Ramirez, Carlos Alberto. (2001).”Disefio de un plan de capacitacion para la Secretaria
General de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, del municipio de San Salvador,
Departamento de San Salvador”. Universidad de El Salvador, Facultad de Ciencias Econdmicas.
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evitar desviaciones.

b) Por su percepcion, pueden ser:

- Manifiestas: se observan a simple vista. Son aquellas surgidas por algin cambio
enla estructura organizacional, la movilidad de las personas, por los cambios
tecnoldgicos y otras.

- Ocultas o encubiertas: son mas dificiles de detectar, ya que la persona se
observa productivamente normal en su puesto de trabajo. La necesidad puede
provenir de la falta y obsolescencia de conocimientos sobre alguna habilidad o
destreza inherente al puesto, con lo cual se volveria mas productivo. Cuando la
ignorancia y la obsolescencia se juntan en una persona, esta llega a un nivel de
incompetencia para desempefiar bien su puesto de trabajo.

c) Por su magnitud:

- Graves: representa un riesgo inmediato para la organizacién. Cuando fallece un
Gerente de alto nivel y no existe un sustituto inmediato, existe la necesidad de
capacitar a una persona para dar continuidad a la toma de decisiones.

- Tolerables: Aparentemente no perjudican al trabajador y la organizacion. Pueden
ser pérdidas de informacién por mal manejo de la misma, rechazos de
documentos, trabajo repetitivo y otros, que aparentemente pueden esperar su

debida capacitacion.

En sintesis, las necesidades de capacitacion surgen cuando existe una brecha entre los
requerimientos de una persona para desarrollar sus actividades laborales competentemente
(requerimientos de conocimientos, habilidades y actitudes), y sus competencias actuales; las
cuales deben ser identificadas a través de un estudio de campo sistematico y meticuloso, por
el personal encargado de formacién, a través de diferentes técnicas; dicho estudio es

denominado cominmente Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC).
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a. DEFINICION DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

El diagndstico de necesidades de capacitacion es definido por diferentes autores como:

e “Un proceso que permite detectar y establecer las necesidades de capacitacién de
las personas, en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes, que deben dominar
para lograr un correcto desempefio”?

e “Proceso orientado a la estructuracion y desarrollo, de planes y programas para el
establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes en los
participantes de una organizacién, con la finalidad de contribuir en el logro de los

objetivos corporativos y personales”?.

EI DNC permite dar solucién a las siguientes interrogantes?’:

e ,EN QUE habran de ser capacitados los empleados para que desempefien
correctamente su trabajo?

e ;QUIENES requieren ser capacitados?

e ;CON QUE nivel de profundidad habra de ser impartida la capitacién para que
dominen cada tema?

e ;/QUE IMPORTANCIA tiene cada aprendizaje para el desempefio de un puesto?.

De acuerdo a lo anterior, el DNC es un instrumento fundamental en la elaboracion del plan de
capacitacion para inventariar las necesidades en formacién del capital humano, y que no se

puede dejar de tomar en cuenta en el proceso de la elaboracion del plan.

25 Serrano, Alexis.(2007). Administracion de Personas. El Salvador: 12 Ed.
26 Determinacion de necesidades de capacitacion, recuperado el 27 de mayo de 2009. De http://www.unam.mx/redec
21 |dem. P&g. 20. Nota al pie 19.
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b. TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL

Existen diferentes técnicas utilizadas para captar las necesidades de capacitacion, sin
embargo estas no pueden ser aplicadas en todas las organizaciones. Es necesario que el
personal encargado de la capitacion pueda determinar las técnicas idéneas para su

institucion, de acuerdo a los recursos y fuentes de informacion con los que cuentan.

Antes de seleccionar las técnicas para detectar las necesidades de capacitacion es
importante conocer factores como: el nimero de personas por investigar, el nivel jerarquico,
el nivel educativo, puesto que ocupa, tiempo, recursos disponibles y las caracteristicas de

cada técnica.

Entre las técnicas utilizadas para determinar necesidades de capacitacién, se pueden
mencionar2:

a) Evaluaciéon de desempefio: Mediante la evaluacién de desempefio es posible
descubrir no sélo a los empleados que vienen efectuando sus tareas por debajo de
un nivel satisfactorio, sino también averiguar qué sectores de la empresa reclaman
una atencion inmediata de los responsables del entrenamiento. En sintesis la
aplicacion de esta técnica proporciona una vision general del desempefio del

personal.

b) Planificacion estratégica y operativa: la informacién proveniente de la filosofia de la
empresa como la mision, vision y valores. Asi también los objetivos tanto a largo
plazo (Estratégicos) como los de cortos plazo (Operativos), determinaran las
directrices de un conjunto de necesidades que requieren los empleados para el
alcance de cada uno de los elementos que conforman la planeacion estratégica y

operativa.

28 Capacitacion y desarrollo del personal, recuperado el 27 de mayo de 2009. De
http://www.wikilearning.com/apuntes/capacitacion_y_desarrollo_del_personal.
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c) Estudio de clima organizacional: a través de estudios de clima organizacional donde
se evallen diversos factores, se puede tener un panorama general de como se
encuentran los empleados en cuanto a la motivacion, liderazgo, el trabajo en equipo,
servicio al cliente, comunicacion, las relaciones interpersonales, entre otros. Es decir,
se puede determinar como percibe el personal cada uno de los elementos anteriores
y con ello conocer el nivel de satisfaccion o insatisfaccion, estableciendo asi

diversas necesidades de capacitacion.

d) Observacién: el investigador realiza un examen atento de determinado hecho,
situacion o comportamiento, en el que este implicado uno o varios sujetos. Es asi
como a través de la técnica de la observacion se puede verificar que haya evidencia
de trabajo ineficiente, excesivo dafio de equipo, atraso con relacion al cronograma,
perdida excesiva de materia prima, nimero acentuado de problemas disciplinarios,

alto indice de ausentismo, etc.

Ademas, es importante detallar que uno de los instrumentos para aplicar esta
técnica es la guia de observacion. También, se debe tener presente al aplicar esta

técnica los dos tipos de observacion que se pueden realizar:

- Sistematica: se define con precision el hecho a observar, el lugar, la hora, y se
elabora una guia.
- Casual: se efectua esporadicamente, pero se tiene plena conciencia de lo que se

observa.

e) Encuestas: Un sujeto o un grupo responden de manera personal varias preguntas
planteadas por escrito, ya sean que escriban sus respuestas en una o en varias
lineas, o marquen un signo convencional ( cruz, punto, letra). Es decir que son
investigaciones mediante cuestionarios que ponen en evidencia necesidades de

capacitacion.
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Los cuestionarios pueden disefiarse de dos tipos:

- Cuestionarios de preguntas abiertas: estdn estructurados a bases de
interrogaciones que exigen respuestas amplias de los sujetos (desde varias
lineas, hasta una pagina). Las respuestas, cuando se plantea el mismo
cuestionario a diferentes personas, adoptan formas varias y a veces marginales
a la pregunta. El analisis de las respuestas resulta, por la razén anterior,

complicado.

- Cuestionarios de preguntas cerradas: estan formulados, en contraposicién a los
anteriores, con interrogaciones de respuesta breve (una o varias palabras), o que
ameriten la seleccién de una de varias posibilidades (opcién multiple, falso-
verdadero, si/no). Estas preguntas se prestan a un rapido analisis aunque por su

tipo de planteamiento se restringen las cuestiones que pueden formularse.

También se pueden disefiar cuestionarios semiestructurados, los cuales incluyen
preguntas abiertas y cerradas en el mismo instrumento, es decir que esta compuesto

a partir de los dos tipos de cuestionarios que se explicaron anteriormente.

f) Solicitud de Supervisores y Gerentes: cuando la necesidad de entrenamiento apunta
a un nivel muy alto, los propios Gerentes y Supervisores se hacen propensos a

solicitar entrenamiento para su personal.

g) Entrevistas con Supervisores y gerentes: contactos directos con supervisores y
gerentes, con respecto a posibles problemas solucionables mediante entrenamiento,
por lo general se descubren en las entrevistas con los responsables de diversos

sectores.

h) Reuniones inter departamentales: discusiones inter departamentales acerca de

asuntos concernientes a objetivos empresariales, problemas operacionales, planes
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para determinados objetivos y otros asuntos administrativos.

i) Examen de empleados: prueba de conocimiento del trabajo de los empleados que

ejecutan determinadas funciones o tareas. La aplicacion de esta técnica consiste en
que un sujeto o un grupo de individuos se somete a exdmenes teoricos y practicos
con el propésito de conocer en que medida posee los conocimientos, las habilidades
y las actitudes exigidas para desempefiar a satisfaccion su puesto de trabajo o una

parte del mismo.

Los examenes a los empleados son conocidos también como pruebas de
desempefio. Existen los siguientes tipos de pruebas:

- Tedricas o de conocimiento.

- De actitudes.

- Practicos.

j) Modificacion de trabajo: siempre que se introduzcan modificaciones totales o

parciales de la rutina de trabajo, se hace necesario el entrenamiento previo de los

empleados en los nuevos métodos y procesos de trabajo.

k) Entrevista de salida: cuando el empleado va a retirarse de la empresa es el momento

mas apropiado para conocer no solo su opinidn sincera acerca de la empresa, sino
también las razones que motivaron su salida. Es posible que salgan a relucir varias

diferencias de la organizacion, susceptibles de correcciones.

) Competencias: Se identifican competencias claves de la empresa, se determinan

procesos criticos a desarrollar. En este sentido se detectan competencias técnicas y

competencias conductuales que buscamos potencializar.

m) Analisis de cargos: el conocimiento en general y la definicién de lo que se quiere en

cuanto a aptitudes, actitudes, y capacidad, en un empleado hace que se puedan
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preparar programas adecuados de capacitacion para desarrollar la capacidad y
proveer conocimientos especificos segun las tareas, ademas de formular planes de

capacitacion concretos y econdmicos y de adaptar métodos didacticos.

6. PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

El programa de capacitaciéon es un instrumento en el que se detalla de forma sistematica y
ordenada los temas a impartirse, de acuerdo a las necesidades de capacitacion detectadas y
priorizadas, sus correspondientes objetivos, numero de participantes, perfil de los
participantes y inversion presupuesta y otros recursos que se utilizaran y la estimacién de

tiempo en cuando a duracién y periodo de ejecucion.
Por tanto, la programacién de capacitacion es una etapa que inicia una vez determinadas las
necesidades de capacitacion del personal, con la eleccion y definicion de los medios y la

forma para satisfacer las dichas necesidades.

La programacion de la capacitacion incluye lo siguientes elementos:

a) Enfoque de una necesidad especifica cada vez.

b) Definicion clara del objetivo de la capacitacion.

c) Divisién del trabajo a ser desarrollado, en médulos, paquetes o ciclos.

d) Eleccion de los métodos de capacitacion, considerando la tecnologia disponible.

e) Definicién de los recursos necesarios para la implementacion de la capacitacion, como

tipo de entrenador o instructor, recursos audiovisuales, maquinas, equipos o0
herramientas necesarias, materiales, manuales, etc.
f) Definicién de la poblaciéon objetivo, es decir, el personal que va a ser capacitado,
considerando:
- Numero de personas.
- Disponibilidad de tiempo.
- Grado de habilidad, conocimientos y tipos de actitudes.
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g) Local donde se efectuara la capacitacion, considerando las alternativas en el puesto de
trabajo o fuera del mismo, en la empresa o fuera de ella.

h) Epoca o periodicidad de la capacitacion, considerando el horario mas oportuno o la
ocasion mas propicia y la duracion de la accion de capacitacion.

i) Inversion presupuestada por cada accion formativa a impartir y totalizada.

En conformidad con lo anterior, se pueden presentar los elementos de un programa de
capacitacion en una matriz, que resume la descripcion y forma de ejecucién de cada de los

temas a impartirse. (Ver anexo 4)

Por otra parte, se sugiere para determinar los elementos de un programa de capacitacion

analizar o dar respuesta a las siguientes interrogantes??:

e ;Cuéles lanecesidad?

e ;Dodnde fue sefalada por primera vez?

e ;Ocurre en otra area o en otro sector?

e ;Cuéles su causa?

e ;Es parte de una necesidad mayor?

e ;Como resolverla, por separado o combinada con otras?
e ;Se necesita alguna indicacién inicial antes de resolverla?
e ;Lanecesidad es inmediata?

e ;Cual es su prioridad con respectos a las demas?

e ;Lanecesidad es permanente o temporal?

e ;Cuantas personas y cuantos servicios alcanzaran?

e ;Cual es el tiempo disponible para la capacitacion?

e ;Cual es el costo probable de la capacitacion?

e ;Quién va a ejecutar la capacitacion?

29 Chiavenato, Idalberto. (2000) Administracion de Recursos Humanos. Colombia: 5ta. Ed. McGraw Hill;
Interamericana Editores.
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7. CAPACITACION POR COMPONENTES

El entorno actual de las organizaciones se caracteriza por una creciente competitividad, los
cambios que diariamente surgen en el mundo influyen notoriamente en el diario funcionamiento
de cada empresa, las cuales afrontan el reto de mejorar su productividad, fundamentada en un
conjunto interrelacionado de factores: la globalizacidn de la competencia, mejora de la calidad de

los servicios y, fundamentalmente, la generacion de valor de los empleados.

El recurso humano tiene un papel fundamental para mejorar la competitividad de las
organizaciones, por lo que este debe ajustarse Optimamente al ambiente cambiante de las
empresas. Es asi como se origind el desarrollo de un nuevo concepto: “Capital Humano” como
expresion y reconocimiento de que en cualquier empresa el factor decisivo es la accién del
hombre. Por tal motivo hoy en dia debe potenciarse al personal dotandole de conocimientos,
habilidades, aptitudes, actitudes, promoviendo en ellos valores y motivandolo de tal manera que,
sus acciones sean las adecuadas para desempefiar sus actividades laborales de manera

efectiva.

Lo anterior se logra, mediante el fortalecimiento de la capacitacion y aprendizaje continuo en las
personas a fin de que la educacién y experiencias se realicen de manera integral bajo diferentes
componentes, con los cuales se desarrollen en el personal las competencias que se requieren en

los puestos de trabajo.

Por consiguiente, es de vital importancia comprender los  términos “componente” y

“‘competencia”, los cuales se definen asi:

Componente:

“Parte discreta de un sistema capaz de operar independientemente, pero disefiada, construida y



36

operada como parte integral del sistema”0

También, se puede entender por componentes los “elementos que hacen parte de un

subsistema”'

Competencia:

Segun Vargas Zudiga (2002): “las competencias representan los conocimientos, capacidades,
habilidades y comportamientos que demuestra un empleado en el cumplimiento de su trabajo y
que son factores claves para el logro de los resultados pertinentes a las estrategias de la

organizacion”.

Segun Fernando Lépez (2002): “competencia es una caracteristica subyacente a una persona
que resulta en un rendimiento superior o efectivo, al desarrollar una actividad profesional de

forma eficaz y eficiente”.

En conclusion, por competencia se puede entender como: la capacidad de un individuo para
aplicar el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes en el desempefio de una funcién

laboral.

Por otra parte, la capacitacion se ha considerado en apartados anteriores como el proceso
sistematico para desarrollar 0 mejorar en las personas, conocimientos, habilidades y actitudes
que permitan efectivizar sus actividades laborales, es decir, el proceso para generar
competencias, en consecucion a los objetivos de la organizacion. Al realizar la capacitacién, bajo
componentes se deben considerar aquellas competencias que son necesarias para los
empleados en su puesto de trabajo y que causan mayor impacto en los resultados de la empresa.

Dichas competencias pueden ser hasta cierto punto modificables en el capital humano a través

30 Definicién de términos, recuperada el 9 de julio de 2009. De
http://bvsde.per.paho.org/eswww/proyecto/repidisc/publica/repindex/repi067/témminos.html

31 Glosario, recuperado el 9 de julio de 2009. De
http://www2.valledelcauca.gov.co/SIISVC/documentos/presentaciones/MECI/glosario/glosario/htm



de la capacitacion, segun se detalla a continuacion:

Cuadro 1

Grado en que la capacitacion modifica o desarrollan a diferentes tipos de competencias.

Competencias

Grado de modificabilidad

Conocimientos Facilmente modificables
habilidades Facilmente modificables
Aptitudes Poco modificables
Motivaciones Poco modificables
Actitudes Medianamente modificables
Valores Poco modificables.

Fuente: Levy-Leboyer, Claude.(1997). Gestion de las competencias.

37

De acuerdo a la tabla anterior, se puede concluir que existen ciertas competencias en la

capacitacion, que se pueden adquirir en cualquier momento como los conocimientos, las

destrezas y habilidades; al proporcionar nuevos conocimientos o instruir sobre una actividad

especifica. En cambio, hay otros componentes que son mas dificiles de modificar o desarrollar

como por ejemplo: la motivacion, los valores y aptitudes; ya que estos no dependen solamente de

la capacitacion, sino que diversos factores, especificamente del nivel de disposicion que tengan

los empleados ante la practica de estos componentes.

Las competencias mencionadas anteriormente, se clasifican dentro de tres grandes dimensiones

que debe satisfacer el personal competente, estas dimensiones se presentan en el siguiente

diagrama:
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Figura 2

Dimensiones del individuo competente

Saber

Saber Facer

Individuo

Competente

Querer Ser

Fuente: Fernando Lopez, Javier.(2002). Gestion por competencias.

En el diagrama anterior, la dimensién sobre el “saber” se relaciona directamente con los
conocimientos que debe poseer el empleado para satisfacer lo requerimientos del puesto de
trabajo, los cuales pueden ser agrupados dentro del componente de capacitacion técnico. Los
conocimientos a los que se hace referencia son de caracter académico o formativo y se modifican
0 desarrollan mediante la participacion de diversos procesos de formacion como las

capacitaciones, y por supuesto por la acumulacion de experiencia laboral.

Con relacion a la dimensién, “querer ser” involucra directamente competencias como la actitud
que presentan los empleados ante su trabajo y el ambiente laboral, la motivacion que poseen, la
practica de valores tanto personales como empresariales en sus funciones, la relaciones
interpersonales, capacidad de trabajar en equipo, entre otras. Estas competencias se agrupan
dentro del componente de capacitacion motivacional, donde se busca cambiar y desarrollar
actitudes positivas del personal, que les permitan estar preparados emocionalmente para los
retos que se les presenten en sus actividades de trabajo.
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El “saber hacer’ hace referencia a las habilidades, aptitudes que requiere el personal para
desarrollar efectivamente su trabajo. Estas competencias presentan caracteristicas como:
relacion con el nivel jerarquico del puesto de trabajo en el organigrama de la empresa, estan
integradas por un amplio y ordenado conjunto de cualidades psicoldgicas y personales exigibles
para ejecutar un conjunto de funciones y son susceptibles de modificacion y desarrollo a través

de la experiencia.

Una de las habilidades primordiales para el personal de las organizaciones, en especial para
niveles de jefatura, gerenciales y directivos, es la habilidad de liderazgo, debido a que a través de
ella se contribuye a una adecuada conduccion del capital humano hacia el cumplimiento los
objetivos organizacionales; se considera por lo tanto esta dimension de competencias dentro del
componente de desarrollo de liderazgo, con el cual no solo se busca reforzar la habilidad para
niveles de direccion, si no también, involucra el desarrollo e incentivo para el personal que posee

aptitud a desempefarse a nivel de jefaturas.

En resumen, se muestra un diagrama con el que se representa la relacion entre los componentes
de capacitacion y las dimensiones de un individuo competente, reafirmando de esta manera
como la capacitacion por componentes constituye una formacion integral y adecuada para el
capital humano en toda organizacion, asi mismo se detallan las competencias primordiales que
se consideran a desarrollar por componentes, de acuerdo a las dimensiones a las que

pertenecen.
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Figura 3
Diagrama de relacidn entre componentes de capacitacion y dimensiones de un individuo
competente.
COMPONENTE DE DIMENSIONES DEL COMPETENCIAS
CAPACITACION INDIVIDUO COMPETENTE
e Conocimientos
e Desarrollo de
habilidades
Componente de Saber relacionas a las
capacitacion técnica actividades
especificas del
puesto
e Motivacién
e Actitud positiva
o Préactica de valores
e Relaciones
Componente de Querer ser interpersonales
capacitacion « Trabajo en equipoy
motivacional otras
e Liderazgo
e Inteligencia
Componente de Saber conducir a emocional
capacitacion otros o Desarrollo del
desarrollo de equipo
liderazgo e Pensamiento

estratéaico v otras.

Fuente: Aporte del grupo

Tomando en cuenta lo anterior, la capacitacion se puede plantear de una manera mas especifica,
bajo los siguientes componentes: técnico, motivacional y de desarrollo de liderazgo; con la

finalidad de brindar una capacitacion integral para los empleados.
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a. CAPACITACION BAJO EL COMPONENTE TECNICO

La capacitacion bajo este contexto, involucra todos los conocimientos especificos que el
personal debe poseer y aplicar, para desarrollar habilidades técnicas en su area de trabajo,
realizando asi sus actividades laborales de una forma mas precisa y efectiva. En este
sentido, es importante definir los siguientes conceptos que hacen referencia al desarrollo de

la capacitacion bajo este componente:

Segun Fernandez Lopez (2002), el conocimiento: “Es el conjunto de informaciones adquiridas

via educacion formal, capacitacion o analisis de informacion”2

Los conocimientos constituyen los elementos basicos e indispensables para desempefar las
funciones precisas para el logro de los objetivos del negocio; dichos conocimientos deben
expresar los requerimientos de todos los puestos de trabajo. En otro &mbito, los

conocimientos forman parte de las competencias técnicas.3?

Competencias técnicas son: los conocimientos, métodos, técnicas y utilizacion de equipos
necesarios para la realizacion de las tareas especificas de acuerdo con la instruccion,

experiencia y educacién.3

Por consiguiente, la capacitacion de acuerdo al componente técnico, considera la ejecucion
de temas orientados a desarrollar y actualizar conocimientos especificos que el empleado
requiere para desempefiar su puesto, como lo son los temas de caracter financiero,
comerciales, de desarrollo tecnologico y informatica, planificacion, organizacion y control de
actividades y recursos, aspectos contables y de control interno, aspectos legales y técnicas

de administracion de capital humano

32 Fernandez Lopez, Javier.(2002) Gestién por competencias.

3 |bid.

3 Capacitacion y desarrollo del personal, recuperado el 27 de mayo de 2009. De
http://www.wikilearning.com/apuntes/capacitacion_y_desarrollo_del_personal.
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b. CAPACITACION BAJO EL COMPONENTE MOTIVACIONAL

Las actitudes del personal hacia su trabajo, pueden definir en gran medida la efectividad de
su desempefio, por lo que se hace relevante trabajar la capacitacién bajo el componente
motivacional, el cual involucra temas que contribuyen a desarrollar y mantener un ambiente

armonico y motivado, ademas permite tener buenas relaciones en el personal.

Ahora bien, la motivacion en términos teéricos se define asi:

Segun Harold Koontz (1998) es: “el impulso de una persona para entrar en accion, porque
desea hacerlo para satisfacer sus necesidades. Es decir, consiste en encontrar las
necesidades de un trabajador y de ayudarlo a satisfacerlas, para que se sienta con ganas de

trabajar”.%

Stoner (1996) define la motivacion como: "los factores que ocasionan, canalizan y sustentan

la conducta humana en un sentido particular y comprometido."36

En conclusion, la capacitacion bajo el componente motivacional incluye todos aquellos temas
de desarrollo humano, valores y actitudes hacia el trabajo y para con los comparieros, que
forman parte del ambiente laboral del empleado y es importante para un buen desempefio.
En este componente se desarrollan los temas como motivacion en el trabajo, comunicacion,

automotivacion, relaciones humanas en el trabajo y practica de valores.

CAPACITACION BAJO EL COMPONENTE DE DESARROLLO DE LIDERAZGO

Antes de profundizar en la capacitacion segin este componente, es importante definir el

término de liderazgo de acuerdo al criterio de diferentes autores, asi tenemos que:

3 Koontz, Harold; Weihrich, Heinz. (1998 ). Administracién: una perspectiva global. México. 11va Ed. McGraw Hill
Editores:

3 Stoner, James; Freeman, R. Edward y Gilbert Jr, Daniel R.. (1996) Administracion. México. 6a. Ed. Editorial
Pearson.
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Segun Stoner (1996), define liderazgo como: “la capacidad de influir en las personas para
que se esfuercen voluntaria y entusiasmadamente en el cumplimiento de las metas

personales y grupales”.%

Para Harold Koontz (1998) liderazgo es: “el arte o proceso de influir en las personas para que
contribuyan al cumplimiento de metas de la empresa. Los lideres prevén el futuro; inspiran a

los miembros de la organizacion y trazan la ruta que esta seguird”. 3

Por otra parte, el liderazgo es el proceso de influir en otros y apoyarlos para que trabajen con
entusiasmo en el logro de objetivos comunes. Se entiende como la capacidad de tomar la

iniciativa, gestionar, convocar, promover, incentivar, motivar y evaluar a un grupo o equipo.®

Por tanto, es de vital importancia contar en las organizaciones con personal a nivel de
direccién, gerencias y jefaturas que posean habilidades de liderazgo, ya que son estos
niveles quienes guiaran al capital humano hacia el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

Asi también, este componente es de caracter especial e implica un esfuerzo para que en el
mediano y largo plazo, permita a los niveles de direccidon y asi mismo a la organizacion, el
desarrollo de un liderazgo que conlleve a la efectiva conduccién del capital humano y la
formacion equipos de alto rendimiento. Ademas, en este componente se orientan acciones de
formacion, para aquellos empleados con potencial de liderazgo, que en determinado
momento puedan asumir el rol de lideres en las areas funcionales en las que se desempefien

u otras de acuerdo a las necesidades que surjan en la entidad.

37 Stoner, James A. F. y Wankel, Charles. (2001). Administracion. Editorial Prentice Hall. Hispanoamericana, S.A.
México

38 ]dem. P&g. 43. Nota al pie 35.

% Liderazgo, recuperado el 6 de julio de 2009. De es.wikipedia.org/wiki/liderazgo
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE NECESIDADES REALES DE CAPACITACION POR
COMPONENTES TECNICO, MOTIVACIONAL Y DE DESARROLLO DE LIDERAZGO,
DE LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

El contenido del presente capitulo se refiere a la investigacion de campo realizada en la Alcaldia
Municipal de Soyapango, con el propésito de elaborar un diagnéstico que permita
visualizar la situacion actual del disefio y ejecucion del plan de capacitacion que realizan. Asi
como también la identificacién de las necesidades reales de capacitacion que poseen los

empleados de la municipalidad.

Por consiguiente, se expone en este capitulo la metodologia de la investigacion: los objetivos, el
método empleado para la realizacién de la investigacion, las técnicas e instrumentos a utilizar
para recolectar informacion referente a las necesidades de capacitacion del capital humano de la
Alcaldia, asi como también con el objeto de conocer la gestién de la capacitacion que se ha
llevado a cabo. De igual manera, se determina el universo y muestra del sujeto de estudio; los

empleados de la Alcaldia Municipal de Soyapango.

Se presenta ademas, los analisis de los datos con lo cual se determiné la situacion actual de la
Alcaldia, en cuanto a la elaboracién y ejecucion del Plan de Capacitacion y las respectivas
conclusiones y recomendaciones. Asi mismo se detectaron las necesidades de capacitacion del

personal, las cuales son la base para estructurar el Plan de Capacitacion.
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A. OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

Realizar una investigacion orientada a detectar las necesidades reales de capacitacion de los

empleados de la Alcaldia Municipal de Soyapango para elaborar un Plan de Capacitacion.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Conocer la situacion actual de la Alcaldia en cuanto a la elaboracion y ejecucion del Plan

de Capacitacion.

e Recolectar la informacién referente a las necesidades de capacitacion que tienen los
empleados de la Alcaldia Municipal de Soyapango, que sirvan de base para elaborar la

propuesta de un Plan de Capacitacion.

B. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para llevar a cabo esta investigacién en la Alcaldia Municipal de Soyapango, se aplico el
método cientifico ya que éste comprende una serie de etapas de investigacién que permiten

acercarse a la realidad que se desea describir e interpretar.

Asi también, de manera mas especifica, se utilizé el método deductivo; ya que permite pasar
de afirmaciones de caracter general a hechos particulares de la investigacion. Pues, se parte

de un marco teérico que fundamento la investigacién para llegar a conclusiones particulares.
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C. TIPO DE INVESTIGACION

El disefio de la investigacién es no experimental, debido a que los fendmenos fueron
observados tal y como se encontraban en su contexto natural“?, posteriormente se analizaron
y propusieron los cambios necesarios. Segun el tipo de disefio mencionado, la investigacion

realizada es descriptiva y explicativa por las siguientes razones:

¢ Investigacion de tipo descriptiva: pretende tener un panorama mas preciso de la magnitud del
problema, asi también se da a conocer los aspectos generales sobre el plan de capacitacion
y la situacién real de la Alcaldia Municipal de Soyapango con relacién a este tema.

e Investigacion de tipo explicativa: debido a que se identificaron las causas o factores que
inciden en la problematica del disefio y ejecucion del Plan de Capacitacidn a partir del marco
tedrico planteado y la informacion recolectada a través de la aplicacién de técnicas e
instrumentos. Ademas, se proponen posibles soluciones de mejora a la problematica
planteada, describiendo elementos de juicio que permitan estructurar los elementos y

componentes que conforman el plan de capacitacion.

D. FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION.
La investigacidn segun la fuente de recoleccién de informacién, se puede clasificar en:

1. PRIMARIAS

La constituyeron toda aquella informacion que se obtuvo de manera inmediata, es decir al
momento de pasar los cuestionarios y realizar las entrevistas a los empleados de la Alcaldia
Municipal de Soyapango, ya que fueron estos los que proporcionaron informacion de primera

mano.

40 Rojas Soriano, Raul. Guia para realizar investigaciones sociales. México.34z2. Ed. Plaza y Valdés Editores.
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SECUNDARIAS
La informacion bibliografica que se utilizo para llevar a cabo la investigacion fue basada en:

Libros de textos

Revistas

Documentos proporcionados por la Alcaldia Municipal de Soyapango
Diccionarios

Trabajos de graduacion

Direcciones electrénicas y toda informacion relacionada con el tema.

. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION.

Para que la recoleccion de informacion sea veraz, precisa y objetiva, se aplicd las siguientes
técnicas e instrumentos que facilitan la elaboracion del disefio del plan de capacitacion, el

cual representa el objeto de estudio de la investigacion.

. TECNICAS

LA ENTREVISTA: Se dirigi6 al Alcalde del municipio y a los niveles jerarquicos de gerencias
y jefaturas de la Alcaldia Municipal de Soyapango, con la finalidad de detectar la situacién
actual respecto a la elaboraciéon y desarrollo del plan de capacitacion. Ademas, con el
propdsito de detectar las areas que se necesitan reforzar en los empleados a través de la
capacitacion, ya que este es un punto de vital importancia para el objeto de estudio. Asi
también, la aplicacion de esta técnica permitid conocer aspectos importantes de la Alcaldia

tales como su mision, vision, objetivos, entre otros.

LA ENCUESTA: Esta técnica consistio en consultar a una serie de personas, sobre la
opinion que tienen con respecto al objeto en estudio. Para el propdsito de esta investigacion
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se utilizo el cuestionario como instrumento para la recopilacién de la informacién, disefiado
con preguntas abiertas, cerradas y de opcidn multiple, con lo cual se obtuvo informacion que
permitio establecer la situacion actual del disefio y desarrollo del Plan de Capacitacion y asi
mismo determinar las necesidades de capacitacion. Dicho instrumento fue aplicado en los

diferentes niveles jerarquicos que conforman a la Alcaldia Municipal de Soyapango.

LA OBSERVACION: Esta técnica se utilizé con el propésito de corroborar o descartar alguna
informacion obtenida en el cuestionario y en la entrevista, a fin de realizar un anélisis mas
preciso de la informacién, ya que esta es muy valiosa para lograr mejores resultados sobre la

investigacion realizada.

INSTRUMENTOS

Dada las técnicas propuestas para llevar a cabo la investigacion, se utilizaron los siguientes

instrumentos:

Para la entrevista se utilizo como instrumento, guias de preguntas estructuradas, recopilando
la informacién en libretas de notas y para la implementacién de la encuesta se formuld
cuestionarios con preguntas abiertas, cerradas y de opcion multiple que permitié obtener la

informacion necesaria para realizar de manera eficaz la investigacion de campo.

Por otra parte, en el caso de la técnica de la observacion, se utilizd como instrumento la
presencia fisica del grupo de tesis, con lo que se constatd y presencié la problematica de la
capacitacion para luego comprobar los resultados obtenidos por medio de las encuestas y

entrevistas.
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F. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

La presente investigacion se realizé con un universo conformado por los empleados de la
Alcaldia Municipal de Soyapango, incluyendo entre ellos al Sr. Alcalde; Carlos Ruiz, las
gerencias, jefaturas y demas personal administrativo y de servicio, a los cuales se les

determind la muestra, cuyo detalle es el siguiente:

1. UNIVERSO

El universo esta constituido por el personal que labora en la Alcaldia Municipal de
Soyapango, el cual esta conformado por 733 empleados, cuyo dato fue proporcionado por el
Gerente Administrativo de dicha alcaldia, para lo cual a continuacion se presenta un cuadro

con la totalidad de los empleados por area de trabajo.

, CUADRO 2: ,
DISTRIBUCION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE SOYAPANGO POR AREA DE TRABAJO*

No de
Area de trabajo Empleados

Concejo 2

Secretaria Municipal

Sindicatura

Auditoria Interna

Despacho

Comité de Festejos

Casa de la Cultura

FUNDESOY

Gestion y Cooperacion

Comunicaciones y Relaciones Publicas

UACI

CAM

Gerencia General

Unidad Ambiental

Informatica

Unidad Juridica

W~

—_
—_

—
~

SOl N oG

4 Fuente: Alcaldia Municipal de Soyapango.
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Registro del Estado Familiar 16
Gerencia Financiera 1
Contabilidad 9
Registro Tributario 29
Cuentas Corrientes 25
Tesoreria 9
Gerencia de Proyeccién Social y Promocién 29
Gerencia Administrativa 3
Recursos Humanos 3
Archivo General 2
Servicios Generales (Mantenimiento) 41
Planificacion y Desarrollo Urbano 16
Alumbrado y Espacios Publicos 53
Finca Chantecuan 7
Gerencia de Servicios Externos Municipales 2
Aseo 185
Administracion Mercado Central 40
Mercado Las Margaritas 9
Mercado Las Palmas 4
Cementerios 6
Total 733
2. MUESTRA

Para el calculo de la muestra se tomo como punto de partida el universo antes mencionado,
que establece que la poblacion a estudiar es 733 empleados, lo cual determina la necesidad

de obtener una muestra para poblaciones finitas, basada en la siguiente férmula:

n= N. Z%.P.Q.
(N-1)e2+22.P.Q

Donde:
n: es el Tamafio de la muestra, que representa la incognita o lo que se desea encontrar.
N: es el Universo o poblacion, que en esta investigacion representa a los 733 empleados que

tiene la alcaldia.
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Z: Es importante mencionar que para el uso de esta formula se asume que la poblacion tiene
un comportamiento normal y por ello se usa el valor que representa Z, el cual se define como.
“El numero de unidades de desviacién estandar que en la distribucion, producira el nivel de
confianza deseado™?

Asi, para una confianza del 95%, se tiene en las tablas de areas bajo la curva normal un
valor de Z=1.96

P: es la probabilidad de éxito de que las caracteristicas que se desean estudiar estén dentro
de la poblacion que es objeto de estudio. En este caso se asumié que P=0.5

Q: es la probabilidad de fracaso de que las caracteristicas que se desean estudiar no estén
en la poblacion que es objeto de estudio. Asi se asumié que g= 0.5

E: Representa el error de estimacion. Es decir, que este valor expresa el error maximo que

se tolerara al hacer la investigacion. El cual en este caso fue de: E=0.10

Aplicando la formula, se tiene:

(733) (1.96)2 (0.50) (0.50) = 85.02 = 85 empleados.
(733-1) (0.1)2+ (1.96)2(0.50) (0.50)

El tamafio de la muestra fue de 85 empleados de la Alcaldia Municipal de Soyapango y para la

investigacion se escogieron de forma aleatoria a 85 personas para colaborar en la investigacion,

a partir de un listado general conformado por todos los empleados de cada una de las areas de la

Municipalidad.

En consecuencia a lo anterior, se determind distribuir la muestra de manera aleatoria, con el fin

de conocer las opiniones de los empleados de las diferentes areas de trabajo, segun se detalla

en el siguiente cuad

42 Guerrero Sanchez, Fernando.(2009). Fundamentos de los métodos de investigacion social. El Salvador. 12. Ed.
Imprenta y offset Ricaldone.



CUADRO 3:

DISTRIBUCION DE MUESTRA POR AREA DE TRABAJO

Area de trabajo

Muestra

Auditoria Interna

1

Recursos Humanos

Gerencia General

Unidad Ambiental

Comunicaciones y Relaciones Publicas

Unidad Juridica

Despacho Municipal

Secretaria Municipal

Gestion y Cooperacion Internacional

Alumbrados y Espacios Publicos

Planificacién y Desarrollo Urbano

Mantenimiento

Informatica

UACI

Tesoreria

Aseo

Contabilidad

Reqgistro del Estado Familiar

O (DWW W W W (W N ININININIININN

Gerencia de Proyeccion Social y
Promocion

Registro Tributario

Administracion de Mercados

CAM

Cuentas Corrientes

(<3N ENIN ENTR EN BN

Total de la muestra

(o]
a1

52
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G. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION.

Después de haber sido recolectada la informacién, por medio de la técnica de la encuesta y
la entrevista y por ende de la aplicacion de los instrumentos requeridos para la investigacion,
se realiz6 el procesamiento de la informacion por medio de la tabulacién utilizandose
cuadros auxiliares en el programa de Excel y graficos de barras y de pastel, para la
presentacion de los datos recolectados, los cuales permitieron sintetizar la informacién y

facilitaron asi, su presentacion, analisis e interpretacién.

H. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL.

La descripcién sobre este diagnostico de la situacion actual se redacté con base a los resultados
obtenidos del llenado de los cuestionarios por parte de los empleados de la Alcaldia Municipal de
Soyapango y la respectiva tabulacion (ver anexo 9) y asi también, de todos los aportes que se
obtuvieron a partir de la aplicacién de las entrevistas realizadas al Alcalde y gerentes de dicha

Alcaldia (Ver anexo 10, 11y 12).

1. ANALISIS DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

Con el fin de obtener informacion por parte de los empleados de la Alcaldia de Soyapango,
sobre la gestion de la capacitacion que se ejecuta en la Municipalidad y las necesidades de
capacitacion que presentan, se suministré un cuestionario a 85 empleados de las diferentes

areas organizativas.
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En primera instancia se indagd sobre algunos datos generales de los encuestados, tales
como edad, nivel académico y afios de laborar en la alcaldia; al respecto se determiné lo

siguiente:

Del total de empleados encuestados el 32.94% tiene 42 afios de edad o mas, el 24.71% se
encuentra entre las edades de 36 a 41 afios, el 23.53% entre 30 a 35 afios, el 16.47% de
empleados tiene edades entre 24 a 29 afos; mientras que solamente el 2.35% tienen de 18 a
23 afios. Lo anterior muestra que mas de la mitad de los empleados se encuentra en edad

altamente productiva, es decir en edades de 24 a 41 afios.

Por otra parte, el 36.47% de los empleados encuestados manifiestan tener un nivel
académico de bachillerato, el 31.76% educacién superior y el 23.53% estudios técnicos. El
8.24% restante de empleados tiene estudios a nivel de plan bésico u otros.

Ademas, se determin6 que existe un nivel aceptable de estabilidad laboral, ya que el 56.47%
de los empleados tiene de 6 afios a méas de laborar en la Alcaldia, el 43.53% restante tiene

de 1 a5 afios de laborar en la Municipalidad.

Después de consultar algunos datos generales de los empleados, relevantes para la
investigacion, se realizaron preguntas enfocadas a la gestion de la capacitacion. De dichas
interrogantes se determin6 que el personal de la Municipalidad tiene conocimientos sobre la
filosofia de la Alcaldia, especificamente de la mision, visién y valores, ya que el 96.47% de

empleados expresd conocerlos, mientras que solo el 3.53% no los conoce.

Asi mismo, se identificé que el 52.94% de empleados conoce que se realiza un Plan de
Capacitacién en la Alcaldia, sin embargo el 47.06% restante desconoce sobre la existencia
de esta importante herramienta, el cual representa un porcentaje muy alto y refleja que el

Plan de Capacitacion no se da a conocer a todo el personal.

En cuanto a la informacion utilizada para el disefio del Plan de Capacitacién, en la Alcaldia

no se ha tomando en cuenta la opinién de los empleados en afios anteriores, ya que el
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92.94% del personal menciona no haber dado su opinién para la elaboracién del instrumento
(Ver pregunta N° 3 del anexo 9). También se observa que, no evaluan los resultados de las
capacitaciones impartidas (Ver pregunta N° 13 del anexo 9), tomando en cuenta que el
76.47% de los empleados asi lo expresan, dejando fuera del disefio del plan dos técnicas

importantes.

Otro aspecto de importancia que se observd sobre la gestion de la capacitacion en la
Alcaldia, es que se ha capacitado a la mayor parte de empleados, debido a que el 91.76%
de empleados encuestados, menciond haber recibido cursos de parte de la Municipalidad;
(Ver pregunta N° 5 del anexo 9) y el 82.36% de empleados ha recibido de 1 a 2 acciones de
capacitacion en el afio (Ver pregunta N° 6 del anexo 9), los cuales son indicadores

favorables para la Alcaldia.

Entre los temas que mas se han impartido a los empleados se encuentran: relaciones
humanas, atencién al cliente e informatica; sin embargo, los temas de motivacion y liderazgo
que son importantes para brindar una capacitacion integral, y que segun los datos obtenidos,

actualmente se han ejecutado muy poco con relacion a otros temas desarrollados.

Ademas, se establecio que los temas impartidos han estado orientados a las actividades
laborales que realizan los empleados, pues asi lo expresa el 96.15% de encuestados que
han recibido capacitacion. De igual manera un 94.87% del personal, considera que los temas
de capacitacién recibidos han contribuido a realizar sus funciones de mejor manera y
consecuentemente a mejorar su desempefio laboral, este dato ratifica que la capacitacion del
capital humano favorece al desempefio laboral y por ende al cumplimiento de los objetivos

municipales.

Los resultados de la investigacion muestran también, que hay una percepcion positiva de los
empleados de la Alcaldia hacia la capacitacion, ya que consideran que es valiosa para ellos y
para la Municipalidad, y estan dispuestos a recibirla.
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Por consiguiente, los temas que el personal indica estar dispuestos a recibir porque

contribuiran a desarrollar de mejor manera sus actividades laborales son los siguientes:

—_

Uso de software e Internet

Leyes que rigen a la Alcaldia
Redaccion

Administracion de recursos humanos
Relaciones humanas

Liderazgo

Motivacion

Servicio al cliente

© © N o g bk wDd

Comunicacion

Cabe mencionar que, entre otros temas importantes a recibir los empleados detallaron los
siguientes: relaciones publicas, auditoria gubernamental, ingles, autocad, seguridad e higiene
industrial, disefio y edicion, prevencion de desastres y emergencia, Linux, primeros auxilios,
taquigrafia, contabilidad gubernamental, electrénica y electricidad, tecnologia, gramatica, cédigo
de familia, evaluacién de proyectos, derecho tributario municipal y seguridad ciudadana, técnicas
secretariales, elaboracion de informes técnicos, dibujo técnico, disefio grafico, disefio de paginas

web, atencion a contribuyentes, métodos de cobranza y trabajo en equipo

2. ANALISIS SOBRE OPINIONES DE ENTREVISTAS REALIZADAS AL ALCALDE Y
GERENTES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

Los resultados de la investigacion por medio de las entrevistas fueron muy valiosos ya que tanto
el Alcalde como los gerentes proporcionaron sus aportes para poder realizar un diagnéstico
basado en necesidades reales de capacitacion y asi también, para disefiar un plan de
capacitacion que conlleve a mejoras con respecto al desarrollo y gestion actual, la cual se

menciona a continuacion.
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Actualmente, la Alcaldia Municipal de Soyapango cuenta con un plan de capacitacién que
corresponde al que se esta desarrollando en el presente afio. Siendo el area responsable de
elaborarlo y ejecutarlo; la Gerencia Administrativa en coordinacion con el Departamento de
Recursos Humanos. Asi mismo, se debe considerar que la Municipalidad se ve con la necesidad
de elaborar este documento cada afio ya que asi lo exige, en la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal y asi también valorando la exigencia por parte de de la Ley de la Corte de Cuentas
para capacitar a los contadores. Por lo antes expuesto, se evidencia la necesidad de un plan de
capacitacion elaborado de una manera técnica, tal como lo sugiere el Gerente Administrativo, de

tal manera que sirva como modelo para elaborar los planes de afios posteriores.

Por otra parte, se puede afirmar que la Alcaldia tiene bien definida su planeacién estratégica ya
que poseen y dan a conocer a los empleados, la misidn, vision, objetivos, valores, determinacion
de planes operativos contemplados en el plan estratégico, entre otros. Sin embargo, aunque en la
planeacion estratégica, se haga mencién sobre el plan de capacitaciéon, como un elemento
importante para el alcance de los objetivos de la Alcaldia, no siempre es tomado en cuenta este

insumo, a la hora de identificar necesidades de capacitacion.

No obstante, hay otros insumos que son tomados en cuenta para identificar necesidades de
capacitacion y por supuesto para la elaboracién del plan, entre ellos podemos mencionar los
siguientes: Los resultados de evaluacién del desempefio, la valoracion de los gerentes al
proporcionar un listado de las necesidades de capacitacion del personal que dirige, las fuentes
externas por medio de personas ¢ instituciones que ofrecen servicios gratuitos de capacitacion
para el afio en curso, también se toman en cuenta los conflictos legales, éticos y administrativos
que se dan en un afo determinado. Asi mismo, vale la pena mencionar que, aunque los gerentes
y el Alcalde consideran que los resultados de un estudio de clima organizacional son un insumo
importante para identificar necesidades. Sin embargo, actualmente no se toma en cuenta, ya que

no se realiza un estudio de clima organizacional en dicha Alcaldia.
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Asi también, es importante mencionar que algunos niveles gerenciales estan de acuerdo con el
procedimiento que actualmente se utiliza para el disefio y ejecucion del plan de capacitacion, el
cual consiste en primer lugar en hacer un diagnostico de necesidades de capacitacion que se
obtiene a partir de un memorandum que se manda a los gerentes y jefes de los diferentes
departamentos de la Alcaldia Municipal de Soyapango, con el objeto de solicitarles que manden
un listado de las necesidades de capacitacion que ellos consideran que sus empleados
presentan para poder mejorar el desempefio de sus funciones. Luego, Gerencia Administrativa
elabora la propuesta del plan de capacitacion y lo presenta al Concejo Municipal para revision,
asi, por medio de la comisién de un equipo técnico se hacen las respectivas correcciones y se

aprueba por votacidn en el concejo; el plan de capacitacion que se desarrollara en el afio.

Con respecto a los beneficios que originan las capacitaciones que se imparten a los empleados,
tanto el Alcalde como los niveles gerenciales estan de acuerdo que el desarrollo de un plan de
capacitacion bien estructurado conlleva a grandes beneficios para el empleado y para el
funcionamiento mas eficiente de la Alcaldia, ya que se logra mayor eficiencia en las funciones
que desempena el empleado, se incrementa la motivacion e iniciativa del personal y ademas se

facilita un desarrollo personal.

Ademas, es importante tomar en cuenta que tanto el Alcalde como los niveles gerenciales
presentan una disposicidn positiva en cuanto a llevar acabo el desarrollo de un plan de
capacitacion que incluya elementos técnicos, motivacionales y de desarrollo de liderazgo, para
asi fortalecer conocimientos, habilidades y actitudes del personal donde actualmente se muestran
algunas deficiencias. Entre algunas de las deficiencias que se pueden evidenciar con los
resultados de estas entrevistas estan:

- Deficiencias en redaccion y ortografia en la mayoria de las secretarias.

- Deficiencia en conocimientos administrativos en la Gerencia de Servicios Externos y a la
Gerencia de Proyeccién Social, ya que no poseen titulo de licenciado en Administracién de
Empresas o afines.

- Falta de motivacion de algunos empleados.

- Aplicacion de leyes. Por ej: el personal encargado de la UACI
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- Conocimientos varios en el personal de servicios generales. Por ej: De fontaneria, electricidad,
-Uso de Internet y manejo de software.
- Atencion al contribuyente.

-Entre otros: Relaciones humanas, trabajo en equipo.

En conformidad con lo anterior, a continuacion se detallan algunas de las tematicas que podrian
considerarse en el plan de capacitacién propuesto para el afio 2010 y que segun comentarios de
algunos gerentes son de continuidad para dicho plan. Entre ellos tenemos: redaccién de informes
técnicos, Administracion de Recursos Humanos, relaciones humanas, trabajo en equipo, servicio
al contribuyente, redaccion y ortografia, leyes municipales, contabilidad gubernamental,
motivacion personal, Informatica, manejo de Internet, seguridad e higiene industrial, entre otros.

Otro dato que se obtuvo como resultado de las entrevistas es que, la Alcaldia cuenta con
infraestructura adecuada para desarrollar eventos de capacitacion ya que, se posee dentro de las
instalaciones de la alcaldia un salén de usos mdltiples y a nivel externo se cuenta con un salén
equipado exclusivo para uso de dicha Alcaldia. También, se cuenta con el apoyo de un local en

las instalaciones del Banco de los Trabajadores.

Por Ultimo es importante mencionar que, la Alcaldia cuenta con dos fuentes de financiamiento,
para la ejecucidon del plan de capacitacién las cuales son: una los fondos  propios
presupuestados por la Gerencia Administrativa, cuyo monto asciende a US$10,000.00 anuales.
Y la otra, el financiamiento obtenido del Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional
(INSAFORP), a partir de las aportaciones mensuales que se realizan las cuales equivalen a un
monto anual de US$30,000.00.
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l. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

1. INTRODUCCION

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC), que se describe en este apartado es un
proceso de gran importancia que se ha llevado acabo, para luego disefiar, estructurar y
desarrollar el plan de capacitacién de la Alcaldia Municipal de Soyapango, de tal manera que en
este diagndstico se puedan evidenciar las necesidades reales de capacitaciéon y teniendo

presente que ha surgido a partir de los resultados de la investigacion.

Asi mismo, por medio del presente diagndstico se han logrado identificar debilidades en
conocimientos, habilidades y actitudes en los empleados de la Alcaldia Municipal de
Soyapango, las cuales se pueden ver como necesidades de capacitacion, ya que son debilidades
que influyen en el rendimiento del personal y que se pueden fortalecer mediante la capacitacion.

Por tanto, para la busqueda de las necesidades de capacitacion, se han tomado en cuenta una
serie de insumos, tales como: La planeacion estratégica, la evaluacion del desempefio 2008, la
opinion del Alcalde y gerentes por medio de entrevistas y la opinion de los empleados de

diferentes areas por medio del llenado de cuestionarios previamente disefiados.

Por ultimo, en este informe se detallan una serie de necesidades de capacitacién, considerando
los aspectos relacionados en tres componentes principales, los cuales son: Componente técnico,
motivacional y desarrollo de liderazgo. Una vez identificadas las necesidades de capacitacion, se
presentan en una tabla consolidada por orden de priorizacion segun necesidades reales para
contribuir asi, al logro de los objetivos de la Municipalidad y considerando los recursos con los

que se cuentan.
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2. OBJETIVOS

Objetivo general:

Conocer y priorizar las necesidades de capacitacion de los empleados de la Alcaldia Municipal de
Soyapango, valorando el componente: técnico, motivacional y de desarrollo de liderazgo, que

sirvan de base para el disefio adecuado del plan de capacitacion para el afio 2010.

Objetivos especificos:

¢ |dentificar necesidades especificas de capacitacion de las diferentes areas de la Alcaldia,
valoradas por parte de Gerencias y Jefaturas, para la elaboracién del diagnéstico de

necesidades de capacitacion.

e Recopilar informacién proveniente de la planeacién estratégica, resultados de la
evaluacion del desempefio y valorizacién de la opinion de los empleados, para que

sirvan de insumos en la identificacion de necesidades reales de capacitacion.

e Analizar la informacién recolectada y consolidar detallando, tematicas prioritarias en
funcion del impacto que tienen en el eficiente desempefio de los empleados de la

municipalidad y los recursos con los que se cuentan.

3. ALCANCE

El Diagndstico de Necesidades de Capacitacion de la Alcaldia Municipal de Soyapango, se
centra en identificar y priorizar necesidades de capacitaciéon, valoradas en componentes:
técnicos, de motivacion y de desarrollo de liderazgo, de los empleados de los diferentes niveles,

tales como: nivel de direccion, nivel técnico, nivel administrativo y nivel operativo. Asi mismo, es
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importante mencionar que dentro del nivel de direccion se incluyen al Alcalde y su Concejo

Municipal.

4. DESCRIPCION DE METODOLOGIA PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION.

Para la elaboracién del DNC se utilizd una metodologia multiple, que dio como resultado una
serie de necesidades de capacitacion, considerando entre ellas: necesidades de conocimiento,
de motivacion y asi también necesidades de desarrollo de liderazgo en los niveles de gerencias y

jefaturas.

La recoleccién de informacion se obtuvo por medio de la valorizacion de: la Planeacion
Estratégica, los resultados de la Evaluacion de Desempefio 2008 y los aportes proporcionados
por el Alcalde y los Gerentes; utilizando para este Ultimo, la técnica de la entrevista, para
conocer asi de primera mano la valoracién de ellos en cuanto a las necesidades de capacitacién,
basadas en aquellas areas que desean reforzar en sus empleados. Asi también, se tomo en
cuenta un elemento de gran importancia como lo es la opinién de los empleados de los
diferentes departamentos de la Municipalidad, por medio del llenado de cuestionarios donde cada

uno proporciono sus aportes de acuerdo a lo que se pedia.

El proceso de recoleccion de informacion se realizd de la siguiente manera:

El Gerente Administrativo proporciond los documentos que se mencionaron anteriormente y que
se utilizaron para identificar necesidades de capacitacion. Ademas, remiti6 una carta de
autorizacion dirigida a las gerencias y jefaturas para brindar toda la informacién necesaria y
oportuna, relacionada con la investigacion, con lo cual se pudo llegar a los diferentes niveles
jerarquicos para desarrollar las entrevistas y lograr también el llenado de los cuestionarios por
parte de los empleados. Todo lo anterior, se realizé con la finalidad de poder identificar una serie
de necesidades de capacitacion que posteriormente fueron analizadas y priorizadas de acuerdo

a la consideracion de los tres componentes que se mencionaron anteriormente.
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Una vez recolectada y procesada toda la informacion, se consolidé en una matriz para evaluar las
debilidades a solventar prioritariamente, tomando en cuenta las tematicas que impactan
directamente en lograr una operatividad efectiva de la Municipalidad, y tomando en cuenta
ademas que, no todo lo solicitado o sugerido es factible desarrollarlo en funcién de los recursos y

necesidades reales de capacitacion.

La matriz mencionada serd un insumo para determinar las tematicas que se proyectaran en el

Plan de Capacitacion 2010.

5. LIMITANTES

En el desarrollo de esta investigacion realmente no se presentaron mayor dificultades, sin
embargo, vale la pena mencionar que, aunque se tenian todos los permisos y autorizacién para
llegar a las diferentes unidades jerarquicas, hubo 2 gerentes que se tardaron para programar la
entrevista que se les tenia que realizar, y unos 5 empleados que mostraron poca accesibilidad
para el llenado de los cuestionarios, a pesar de que se les explicd los beneficios que tenian sus

aportes para ellos mismos.

6. DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE ACUERDO A TECNICAS
DE RECOLECCION DE INFORMACION

a. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE ACUERDO A LA
PLANEACION ESTRATEGICA.

Tomando en cuenta que la Planeacion Estratégica es una fuente muy importante de
informacion para el disefio del Plan de Capacitacion; en donde se plantea la direccion que
debe sequir la Municipalidad y por ende hacia donde se deben orientar los esfuerzos de los
empleados de la Alcaldia; se analizaron los elementos que componen la Planeacion

Estratégica de la Alcaldia Municipal de Soyapango.
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En primera instancia se examin la filosofia de la Alcaldia, compuesta por la mision, vision y
valores, que a grandes rasgos reflejan los conocimientos y actitud que debe tener el personal

para su respectivo cumplimiento.

Posteriormente se estudiaron los planes que cada area organizativa debe ejecutar a fin de
determinar los conocimientos y habilidades necesarias para llevarlos a cabo. Como
consecuencia a lo anterior, se determind un listado de necesidades de capacitacion (Ver
anexo 13), que serd de insumo para la matriz de priorizacion de necesidades de

capacitacion.

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR PARTE DE ALCALDE Y
GERENTES.

Como otra de las fuentes de informacién para identificar requerimientos de capacitacion, se
tomo en cuenta la opinién del Alcalde y Gerentes de las diferentes areas de la
Municipalidad, utilizando la técnica de la entrevista, la cual se formulé de manera

estructurada.

El Alcalde y Gerentes dieron a conocer aspectos importantes sobre las debilidades en
conocimientos, habilidades y actitudes que posee el personal; identificando de esta manera
una serie de necesidades que se deben solventar a través de acciones de capacitacion (Ver

anexo 14).

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION SEGUN VALORACION DE
LOS EMPLEADOS.

Considerando que la opinién de los empleados es un insumo que proporciona informacion
util para determinar las necesidades de capacitacion, se utilizo la técnica de la encuesta
dirigida al personal de la Alcaldia, para recolectar informacién de los requerimientos de
capacitacion.



65

Se encuestaron a 85 empleados de la Municipalidad, y se estructuraron interrogantes
orientadas a conocer la percepcion de los empleados hacia la capacitacion, asi como los
temas que consideran relevantes para desempefar sus actividades laborales de mejor

manera.

Ademas, se indago sobre las tareas o funciones, en las que los empleados tienen dificultad
para ejecutar por falta o deficiencia de conocimientos, habilidades y/o actitudes. Todas las
necesidades detalladas fueron consolidadas en el anexo 15, las cuales se priorizaron en la

matriz de necesidades de capacitacion.

. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION SEGUN EVALUACION DEL
DESEMPENO 2008.

La evaluacién de desempefio es un instrumento que permite tener una apreciacion del
rendimiento del empleado en su puesto de trabajo en un periodo determinado. Cuando los
resultados de la evaluacion presentan deficiencias o bajo desempefio del personal, se

deben considerar los aspectos que no han favorecido a obtener un desempefio efectivo.

Al analizar los resultados del estudio de evaluacion de desempefio 2008, que realizé la
Gerencia Administrativa, se identificd que parte del personal, en diversas unidades
presentaba un rendimiento bajo, por lo que se indagd con el Gerente Administrativo las
posibles razones del bajo desempefio reflejadas en las pruebas de evaluacién. Para ello, se
reviso junto al Gerente los instrumentos utilizados y los comentarios establecidos en dicha

evaluacion, identificando asi una serie de necesidades de capacitacion (Ver anexo 16).
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7. PRIORIZACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Una vez captadas las diferentes necesidades de capacitacion, estas se han consolidado en una
matriz tomando en cuenta que no todos los temas solicitados o resultantes del estudio realizado,
implican necesidades reales o prioritarias para el efectivo desempefio de los empleados de

Alcaldia; asi también considerando que el plan de capacitacion se proyecta para un afio.

El parametro de priorizacion utilizado es el nivel de frecuencia con el que se observan las
necesidades de capacitacién, en la informacion obtenida a través de las técnicas empleadas.
Para el caso especifico de la Alcaldia Municipal de Soyapango se tomaran en cuanta en el Plan
de Capacitacién 2010, aquellas necesidades que muestren un nivel de frecuencia de 2 en
adelante; considerando que pueden existir necesidades que aparecen solo una vez, sin embargo,
estas pueden incluirse en dicho plan, ya que resultan ser prioritarias para el funcionamiento

efectivo de la Alcaldia.

Por otra parte, es importante mencionar que algunos de los temas se plantean de manera
general, considerando que en el mercado se pueden ofrecer con nombres diferentes, pero con un

contenido acorde a las necesidades particulares de la Municipalidad.

a. NECESIDADES DE CAPACITACION PRIORIZADAS BAJO EL COMPONENTE
TECNICO.

A continuacién se presentan las necesidades de capacitacion clasificadas bajo el componente

técnico, por ser temas que proporcionan conocimientos en areas especificas de trabajo.



67

Leyes Municipales

(]
Qo
(=2}
)
Qo
S
w
L
s
9
o
@©
[
=
<
o

Entrevista Alcalde y

Gerentes

Eval. Desempefio

Frecuencia

Observacion
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23 | Inglés

24 | Seguridad vial X

25 | Linux

26 | Primeros auxilios

27 | Codigo de familia

28 | Derecho tributario municipal

29 | Autocad

30 | Construccion
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b. NECESIDADES DE CAPACITACION PRIORIZADAS BAJO EL COMPONENTE
MOTIVACIONAL.

Las necesidades de capacitacion del personal de la Alcaldia en temas motivacionales; es decir,

temas que influyen en la actitud de los empleados, se detallan a continuacién:

Observacion
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Encuesta a empleados
Eval. Desempefio
Frecuencia

Relaciones interpersonales X X X 3
Motivacion X X X 3
Trabajo en equipo X X X 3
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c. NECESIDADES DE CAPACITACION PRIORIZADAS BAJO EL COMPONENTE DE
DESARROLLO DE LIDERAZGO.

Las necesidades de capacitacion captadas bajo el componente de desarrollo de liderazgo se

muestran a continuacion:

Observacion

Eval. Desempefio
Frecuencia
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Gerentes
Encuesta a empleados

1 | Liderazgo X X 2
Habilidades gerenciales X 1
3 | Comunicacion X 1
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Con base al diagnostico realizado, obtenido como resultado de la investigacion de campo que se

llevo a cabo en la Alcaldia Municipal de Soyapango, se logro ademas de identificar las

necesidades reales de capacitacion, también determinar la situacién actual respecto a la

elaboracion y ejecucion de las capacitaciones, llegando asi, a las siguientes conclusiones:

1. CONCLUSIONES

» Se determin6 que la mayoria de los empleados conocen la mision, vision y valores de

esta Municipalidad, lo cual es muy importante para el cumplimiento de los objetivos

propuestos.

» Se concluyd que esta Alcaldia cuenta con un plan de capacitacién disefiado de manera

general, considerando principalmente necesidades técnicas y dejando de lado

necesidades relacionadas con el desarrollo del liderazgo y la motivacion.

» Existe un porcentaje elevado de empleados que no tiene conocimiento de la existencia

de un plan de capacitacién, lo cual refleja la poca comunicacién con respecto a la

divulgacion sobre este plan.

» Se ha determinado con respecto a la elaboracion del plan de capacitaciéon que,

Unicamente se utilizan los resultados de dos técnicas, las cuales son: la evaluacién del

desempefio y la valoracion de los Gerentes a través de la determinacion de un listado de

necesidades del personal que dirigen, ademas, en algunas ocasiones se ha utilizado la

Planeacién Estratégica, dejando de lado otras técnicas que son insumo importante para

detectar necesidades de capacitacion.
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» Se determind que, en la gestion de la capacitacidn actual, no se evaluan los resultados
obtenidos de las acciones de capacitacion impartidas, lo cual no permite que se tenga
informacidn de retroalimentacion para la toma de decisiones en futuras capacitaciones y
asi mismo, esto contribuye a que no se valoren los productos obtenidos en el desempefio

de las funciones de los empleados.

» Se constatd que existe disponibilidad de los empleados de la Alcaldia para participar en
futuras capacitaciones, de preferencia solo jornadas de dia de semana por la mafiana ¢

bien solo en fines de semana y no un horario combinado.

» Se determind que la Alcaldia Municipal de Soyapango cuenta con dos fuentes de
financiamiento para la ejecucion del plan de capacitacion, las cuales son: una los fondos
propios presupuestados por la Gerencia Administrativa, cuyo monto asciende a
US$10,000.00 anuales. Y la otra, el financiamiento obtenido del Instituto Salvadorefio
de Formacién Profesional (INSAFORP), a partir de las aportaciones mensuales que se

realizan las cuales equivalen a un monto anual de US$30,000.00.

» Se ha establecido que el personal de la Alcaldia Municipal de Soyapango, presenta las
siguientes debilidades en conocimientos, habilidades y/o actitudes: falta de
conocimientos de software de aplicacion, deficiencias en redacciéon y ortografia,
deficiencia en conocimientos administrativos, falta de motivacion de algunos empleados,
aplicacion de leyes, uso de Internet, atencion al contribuyente, relaciones humanas,

trabajo en equipo y otros.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda al Alcalde y Gerente Administrativo de la Alcaldia Municipal de
Soyapango que mantengan los esfuerzos de dar a conocer a todos los empleados la
filosofia institucional, ya que de esta manera es como cumplen dia a dia los objetivos

propuestos por esta institucion.

Se recomienda que la Alcaldia Municipal de Soyapango a través de la Gerencia
Administrativa, que cuente con un plan de capacitacion donde se consideren los
componentes técnicos, motivacionales y de desarrollo de liderazgo, para asi poder

brindarle una capacitacion més integral a los empleados.

La Gerencia Administrativa conjuntamente con el Departamento de Recursos Humanos,
debe orientar mayores esfuerzos para la divulgacién del plan de capacitacion en el
personal de la Alcaldia, ya que esto contribuye a que el empleado este consciente que
las acciones de capacitacion no se ejecutan de manera arbitraria, sino que estan

enfocadas en satisfacer las necesidades reales de capacitacion.

Se sugiere al Gerente Administrativo la aplicacion de diversas técnicas para determinar
el diagnostico de necesidades de capacitacion, entre ellas se proponen las siguientes:
analisis de la Planeacion Estratégica, la Evaluacion del Desempefio, encuesta dirigida a

los empleados y entrevistas dirigidas a los Gerentes.

Es sumamente necesario que en la Alcaldia Municipal de Soyapango por medio del
Gerente Administrativo, se evallien las capacitaciones impartidas a los empleados y asi
de esta manera poder constatar la aplicacién de los productos obtenidos en las funciones
que desempefian diariamente. Para iniciar con este proceso de evaluacion, se sugiere

capacitar al Gerente Administrativo en técnicas de evaluacion de la capacitacion.
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» Se Sugiere al Gerente Administrativo, que para desarrollar los eventos de capacitacion,

>

se utilicen jornadas combinadas entre dias laborales (dias de semana) y dias no
laborales (fines de semana), para hacer uso del tiempo compartido del empleado y de la
Alcaldia.

La Gerencia Administrativa como unidad encargada de la ejecucion del plan de
capacitacion, debera realizar los esfuerzos necesarios para aprovechar al maximo el
financiamiento por parte de INSAFORP, a través de la gestién de seminarios cerrados y
abiertos con apoyo de dicha institucion, asi como también, realizando gestiones de

descuento con las empresas proveedoras.

Se recomienda al Gerente Administrativo revisar y gestionar autorizaciéon para la
ejecucion del plan de capacitacion por componentes: técnico, motivacional y de

desarrollo de liderazgo, ante el Concejo Municipal, con el fin de desarrollar dicho plan.
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CAPITULO ll: DISENO DE UN PLAN DE CAPACITACION POR COMPONENTES:
TECNICO, MOTIVACIONAL Y DE DESARROLLO DE LIDERAZGO, APLICABLE EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

A. INTRODUCCION

La capacitacion del capital humano es un punto clave para cumplir los objetivos de la Alcaldia
Municipal de Soyapango, y llevarla hacia mayores niveles de competitividad; es asi como,
concientes de la importancia que implica contar con empleados capacitados, que posean los
conocimientos, habilidades y actitudes adecuadas para el eficiente desempefio en su puesto de
trabajo, se propone el presente Plan de Capacitaciéon por Componentes: Técnico, Motivacional y

de Desarrollo de Liderazgo.

El Plan de Capacitacién por Componentes, se ha disefiado a partir de un Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion que consolida una serie de requerimientos en capacitaciéon que
tienen los empleados de la Alcaldia Municipal de Soyapango de los diferentes niveles jerarquicos;
asi mismo, se considerd la importancia de ejecutar una capacitacion integral bajo los
componentes: técnicos, es decir conocimientos especializados que se requieren para el eficiente
desempefio de las actividades especificas de un puesto de trabajo; el componente de
capacitacion motivacional, el cual involucra el desarrollo de actitudes positivas que contribuyan a
un buen desempefio de las funciones laborales; y el componente de desarrollo de liderazgo,
importante para los niveles de direccion a fin guiar adecuadamente al personal, para el

cumplimiento de los objetivos municipales.

En este sentido, el Plan de Capacitacion por Componentes propuesto describe la justificacion del
plan, metodologia seguida para su realizacidn, alcance, objetivos, importancia, meta a cumplir y

el indicador para medir dicha meta.
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De igual manera, se detallan los componentes que se toman en cuenta en la capacitacion del
personal, politicas de capacitacion y normas de ejecucion del plan, asi como los recursos con los

que se cuentan para desarrollarlo.

Al finalizar el documento se desarrolla el programa de capacitacion propuesto, detallando el tema
de capacitacion, su respectivo objetivo, numero de eventos a realizar, horas de capitacién por
grupo o evento, numero de participantes por grupo o evento, el perfil de los empleados que
recibiran la accion de capacitacion, la inversion proyectada a efectuar y el cronograma detallando
el periodo de ejecucion de la capacitacion; culminando el plan con la presentacién de cartas

didacticas sobre cada uno de los temas a desarrollar.

También fue considerado como un factor importante para la definicion de los temas programados
para el 2010, la capacidad de gestién que posee la Gerencia Administrativa para ejecutar el plan,

en términos de recurso humano y horarios adecuados a las actividades laborales.

B. JUSTIFICACION

El capital humano es uno de los recursos primordiales en las organizaciones, el cual
proporciona un valor significativo; por lo que tener el personal con los conocimientos,
habilidades y actitudes adecuadas, para desempefiar sus actividades laborales se vuelve un

punto estratégico en las instituciones.

Por tanto, la capacitacion es de vital importancia ya que contribuye al desarrollo de las
capacidades y habilidades del personal y por ende a lograr un mejor desempefio en sus
actividades laborales; es asi, como resulta imprescindible una buena identificacion de
necesidades de capacitacion, las cuales se prioricen y planteen en un Plan de Capacitacion.

En este sentido, el Alcalde y los Gerentes de la Alcaldia han plasmado requerimientos de
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capacitacion que se poseen en cada una de las éreas que dirigen; los empleados han
expresado conocimientos y habilidades que necesitan para desarrollar de mejor manera sus
funciones, la evaluacién de desempefio da a conocer debilidades que posee el personal en

cuanto a conocimientos técnicos, motivacion, habilidades de direccion, y otros.

En conformidad a lo anterior, y considerando que actualmente en la Alcaldia Municipal de
Soyapango, no se cuenta con un Plan de Capacitacion elaborado de manera técnica, y que
ademas la “Ley de la Carrera Administrativa Municipal” exige que se elabore dicho plan afio
con afio, se considera importante apoyar la inversion en capacitacion y ejecutar el presente
Plan de Capacitaciéon por Componentes: Técnicos, Motivacional y de Desarrollo de Liderazgo
2010.

No se omite mencionar que, la capacitacion integral involucra diferentes aspectos en la
persona que no se pueden dejar de lado; es decir, que no es suficiente que el capital humano
posea los conocimientos técnicos necesarios para desarrollarse en su puesto de trabajo,
ademas debe tener la habilidad para aplicarlos y contar con actitudes positivas al
desempefiarse; asi mismo, el personal directivo debe ejercer un liderazgo efectivo para el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

En consecuencia a lo anterior, se propone para la Alcaldia el Plan de Capacitacién por
Componentes, a fin de focalizar acciones de capacitacion en aspectos técnicos,

motivacionales y de desarrollo de liderazgo.

C. METODOLOGIA PARA EL DISENO DEL PLAN DE CAPACITACION

Para el disefio del Plan de Capacitacién por Componentes: Técnico, Motivacional y de Desarrollo
de Liderazgo 2010y su respectivo Programa, el cual contiene la tematica propuesta a desarrollar
y recursos a utilizar, se realizo un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, como resultado

de analizar la siguiente informacion:
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= La Planeacion Estratégica de la Alcaldia Municipal de Soyapango, que incluye mision,

vision, valores y plan operativo.

= Informacién recolectada a través de entrevistas dirigidas al Alcalde y Gerentes de la
Alcaldia.

= Informacién obtenida por medio de encuestas suministradas a empleados de las diferentes

areas de la Alcaldia.

= Resultados del Estudio de Evaluacion de Desempefio, en el cual se reflejan debilidades
que poseen los empleados en conocimientos, habilidades y/o actitudes poco favorables

para su desempefio.

Una vez identificadas las necesidades de capacitacién, se priorizaron de acuerdo al nivel de
frecuencia o repeticion en las fuentes de informacion; considerando como prioritarias aquellas
que presentaron un nivel de frecuencia de dos en adelante, asi mismo, contemplando que se
podria involucrar un requerimiento que solo se reflejara una vez, pero estimado como importante

por su naturaleza.

Después de tener establecidos los temas a ejecutar, se recopilé informacion sobre valor por hora
de facilitadores para capacitaciones cerradas (Capacitaciones para un grupo conformado solo por
personas de la misma entidad u organizacién), ofertas y programas de capacitacion de
proveedores en cuanto a capacitaciones abiertas (Capacitaciones para un grupo conformado por
personas de diferentes entidades u organizaciones) y datos financieros proporcionados por el

Gerente Administrativo.

Es asi como, recopilada la informacion anterior se elaboré el Programa de Capacitacion de
acuerdo a cada componente de capacitacién (Componente de Capacitacion Técnico,
Componente de Capacitacién Motivacional y el Componente de Capacitacién de Desarrollo de
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Liderazgo) detallando el objetivo de la capacitacién, nimero de grupos que se trabajarg,
participantes por grupo, numero de horas por accién de capacitacion, perfil de los participantes, la

inversion que espera realizar y el periodo de ejecucion de la capacitacion.

D. ALCANCE DEL PLAN DE CAPACITACION

El Plan de Capacitacién por Componentes: Técnico, Motivacional y de Desarrollo de Liderazgo
2010 involucra en su ejecucion al personal de los diferentes niveles jerarquicos, tales como: nivel
de direccidn, técnico, administrativo y operativo; incluyéndose dentro del nivel de direccion al

Alcalde y el Concejo Municipal.

E. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION
1. GENERAL
Programar las necesidades prioritarias de capacitacion de conformidad al Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion, promoviendo asi en los empleados de la Alcaldia Municipal de
Soyapango la obtencion de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes que
contribuyan a mejorar su desempefio para la consecucion de la mision y visidn municipal.

2. ESPECIFICOS

e Dotar a los empleados de los conocimientos técnicos necesarios que le permitan

ejecutar de mejor forma sus labores en cada uno de los puestos de trabajo.

e Facilitar conocimientos en nuevos enfoques y técnicas de acuerdo a al areas

funcionales de la Alcaldia.
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e Ejecutar temas motivacionales y de desarrollo humano, que propicien actitudes

positivas por parte de los empleados y generen ambiente agradable de trabajo.

e Desarrollar en los niveles de direccién de la Alcaldia un liderazgo efectivo, que

contribuya a guiar el personal hacia el cumplimiento de las metas establecidas.

F. METAE INDICADOR

Con el Plan de Capacitacién por Componentes: Técnico, Motivacional y de Desarrollo de
Liderazgo 2010 se proyecta como meta, “mantener un proceso de capacitacion técnico, ordenado

y que contribuya al desarrollo del capital humano de la Alcaldia”.

Consecuentemente, el indicador de la meta anterior sera “Capacitar al 70% del personal de la
Alcaldia durante el afio 2010”, desarrollando en ellos conocimientos, habilidades y actitudes que
permitan un eficiente desempefio en sus actividades laborales. En este sentido, el indicador sera

medido de la siguiente manera:

Numero de empleados capacitados

Porcentaje de empleados capacitados =
Numero de empleados de la Alcaldia

Ademas, es importante evaluar el indicador cada tres meses a fin de verificar si se esta

cumpliendo la meta.
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G. COMPONENTES DEL PLAN DE CAPACITACION

La programacion de capacitacion 2010 de acuerdo a las necesidades de la Alcaldia se estructura

bajo los componentes que se exponen a continuacion:

1. COMPONENTE DE CAPACITACION TECNICO

Considera la ejecucion de temas orientados a desarrollar y actualizar conocimientos en la técnica
especifica que el empleado requiere para desempefiar su puesto, como lo son los temas de
caracter financiero, de desarrollo tecnoldgico, paquetes de computacion, planificacion,
organizacién y control de actividades y recursos, aspectos contables gubernamentales, legales y

técnicas de administracion del recurso humano.

2. COMPONENTE MOTIVACIONAL

Este componente considera todos aquellos temas de desarrollo humano y actitudes hacia el
trabajo y para con los comparieros, que forman parte del ambiente laboral del empleado y es
importante para un buen desempefio. En este componente se desarrollan los temas como

motivacion en el trabajo, relaciones humanas y trabajo en equipo.

3. COMPONENTE DE DESARROLLO DE LIDERAZGO

Este componente es de caracter especial y enfoca un esfuerzo especifico en los niveles
directivos, por medio de la facilitacién de conocimientos de herramientas y técnicas puntuales,
utilizadas para la conduccion de personas como el recurso mas complejo de administrar en la
organizacion. En este componente se orientan acciones de capacitacion en liderazgo efectivo y

habilidades gerenciales.
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H. POLITICAS Y NORMAS

Como toda inversion programada, la ejecucion de la capacitacion debe regularse a la luz de
lineamientos y normas que permitan una ejecucion estratégica, de tal manera que se facilite asi
la toma de decisiciones, para lograr un impacto positivo en la productividad individual e
institucional. Por lo tanto, para desarrollar el Plan de Capacitacién 2010, es importante

mencionar las politicas y normas de ejecucion; por las cuales estara regulado dicho plan.

1. POLITICAS DE CAPACITACION

e La Alcaldia Municipal de Soyapango en coordinacion con la Gerencia Administrativa,
realizara los esfuerzos e inversion necesaria para desarrollar un plan de capacitacion
que complemente la formacién técnica y conductual de su capital humano, con la
finalidad de fortalecer debilidades en conocimientos, habilidades y actitudes, para

desarrollar asi las funciones que requiere el puesto con mayor eficiencia.

e Para realizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion en la Alcaldia Municipal de
Soyapango, se aplicaran diversas técnicas tales como: resultados de la Evaluacién de
Desempefio, analisis de la Planeacién Estratégica, entrevistas a Gerentes y encuesta a

los empleados.

e Considerando la informacién de necesidades de capacitacién, proveniente de diferentes
insumos, la Gerencia Administrativa en coordinacién con el Departamento de Recursos

Humanos formulara el plan de capacitacién de la Alcaldia Municipal de Soyapango.

e (Cada afio se elaborara un plan de capacitacion, considerando aquellos temas que sean

de vital interés e importancia para los diferentes puestos y areas de la Municipalidad.
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e La Gerencia Administrativa realizara los esfuerzos necesarios para dar a conocer la
existencia del plan de capacitacion, divulgandolo en todas la unidades por medio de la

Gerencias y Jefaturas.

o Alfinalizar el afio se debera evaluar la aplicabilidad del plan de capacitacion que se ha

ejecutado.

e Todos los empleados de la municipalidad contaran con los materiales necesarios para

participar en eventos de capacitacion.

e  Gerencia Administrativa conformara una base de datos de proveedores de capacitacion

obteniendo asi, diversas alternativas para elegir.

e En la ejecucion del plan de capacitacion se plantearan seminarios tanto cerrados como

abiertos, valorando ademas capacitaciones gratuitas en algunas ocasiones.

e Por lo general, se gestionara el apoyo de INSAFORP para aprovechar el porcentaje que
ofrecen por la cotizacién mensual del 1% como aporte patronal del monto pagado en

concepto de ISSS, para financiar eventos de capacitacion tanto cerrados como abiertos.

e Para la validacion y autorizacién del Plan de Capacitacion 2010 se debe presentar al

Concejo Municipal con previa revision y correccion de la Gerencia Administrativa.

2. NORMAS DE EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION

Cabe mencionar que las normas detalladas en el presente plan de capacitacion, se aplicaran
desde el momento en que éste sea presentado y autorizado por el Concejo Municipal. Las

normas de ejecucion de dicho plan se detallan a continuacion:
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La Gerencia Administrativa en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos
gestionara y controlara la ejecucion de las capacitaciones de conformidad a lo

programado en el plan de capacitaciones.

El Plan de Capacitacion 2010, aprobado por el Concejo Municipal puede contener
modificaciones, adiciones 0 supresiones segun las necesidades o realidades que se
presenten, pero estas deben ser revisadas y analizadas por la Gerencia Administrativa y
ademas debe sefialarse en el documento, estipulando la fecha de la modificacion.

Posteriormente debe ser presentado a la Gerencia General para la debida autorizacion.

El Departamento de Recursos Humanos llevara un registro de ejecucion fisica e inversion

en capacitacion (ver anexo No 17).

Las capacitaciones se realizaran utilizando tiempo compartido (horario laboral y no

laboral).

Normas especificas.

» El personal que participara en la capacitacion deberd reunir los requisitos minimos

establecidos segun el evento a desarrollar.

Los empleados convocados a capacitaciones, deberan asistir de forma puntual en los

dias y horarios que sean convocados y no podran faltar.

Los empleados capacitados se someteran a las evaluaciones que sean requeridas para
evaluar el impacto que la capacitacion recibida estd generando en su desarrollo

individual.
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» Cuando por motivos de urgencia o justificaciones racionales, un empleado no pueda
asistir a un evento de capacitacion, con el visto bueno de su Jefe inmediato y aval del
Gerente correspondiente podra excusarse comprobando los motivos, caso contrario se

aplicaran las medidas normativas que correspondan.

l. RECURSOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN

Los recursos son aquellos elementos con los cuales se cuenta para la ejecucion de este plan, ya
que sin ellos seria dificil el cumplimiento de los objetivos de capacitacion propuestos, entre los

cuales tenemos:

1. RECURSOS HUMANOS

El recurso humano es uno de los elementos mas importantes para la realizacion, gestion y
ejecucion del plan de capacitacion. Ya que de ellos depende el manejo y funcionamiento de los
demas recursos; para lo cual, la Municipalidad cuenta con: el Gerente Administrativo en
coordinacién con el encargado de Recursos Humanos y ademas se cuentan con el Supervisor
Administrativo quien es el colaborador. Estas tres personas en conjunto trabajan con esfuerzo

para el cumplimiento de los objetivos propuestos en dicho plan de capacitacion.

2. RECURSOS MATERIALES

La Alcaldia Municipal cuenta con los siguientes recursos materiales, los cuales se describen a

continuacion:

e Infraestructura: las actividades de capacitacién requieren de un espacio
adecuado y los acondicionamientos apropiados para impartirlas, por lo que se
proyecta hacer uso de las instalaciones de la Alcaldia Municipal; ya que dentro
de dicha alcaldia se cuenta con un saléon de usos multiples que tiene una
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capacidad para veinticinco personas como maximo. Ademas, se cuenta con un
local en el edificio denominado Ruta Joven, que esta ubicado a una cuadra de
la Alcaldia, el cual tiene las condiciones dptimas para la realizacién de
capacitaciones. Por otra parte, se cuenta con un local proporcionado por el
Banco de los Trabajadores de Soyapango y también con las instalaciones del
INSAFORP.

e Mobiliario, equipos y otros: para un acondicionamiento adecuado al ser
ejecutadas las capacitaciones se cuenta con la utilizacién de mesas de trabajo,
pizarra, y rotafolio. El proveedor de servicios de capacitacién debera
proporcionar el equipo tecnoldgico a utilizar como laptop, proyector, sonido y

otros.

e Documentos técnicos — educativos: los manuales para la capacitaciéon, o
materiales de estudio a utilizar seran proporcionados por los proveedores de la
capacitacion tanto en seminarios abiertos como cerrados, ademas de los

certificados de aprobacion de la capacitacion.

3. RECURSOS FINANCIEROS

Considerando el decreto No 6, sobre la politica especial de ahorro y austeridad del sector
publico 2009, publicado en el diario oficial el viernes 12 de junio en el tomo 383 No 108, se
proyecta para el afio 2010 un presupuesto de inversion en capacitacion de parte de la Alcaldia
Municipal con un monto de US$8,000.00, considerando que estos son los fondos necesarios

para su ejecucion.

Se espera maximizar la utilizacion del financiamiento que INSAFORP aporta, tomando en cuenta
los datos del 2009, la cual, para el 2010 se estima que puede ser del 60% hasta un 80% del
valor de cada evento de capacitacion.
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Ademas, se desarrollaran gestiones para tener una mayor participacion con diferentes
instituciones para aprovechar los eventos de capacitacion gratuitos, brindados por diferentes

empresas proveedoras, por el INSAFORP y por otras instituciones publicas y privadas.



PROGRAMA DE CAPACITACION 2010
COMPONENTE DE CAPACITACION TECNICO

J. PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION POR COMPONENTES
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necesarios para conocer
la aplicacion de los
financieros asignados.

recursos

Periodo de ejecucion
o - | Nim.de | Nam-de | Nam.de | b g derde los Inversion g
No. | Nombre de la capacitacion Objetivo de la capacitacion grupos horas por | partic. por Darficipantes promedio a Observacion
grupo | grupo realizar M.1.|M.2.|M.3.| M.4.[ M.5.| M.6.[ M.7.[ M.8. M.9.[M.10,
Feb [ Mar | Abr [ May | Jun | Jul | Ago| Sep| Oct | Nov
Dotar de conocimientos al personal Cuentas Corrientes,
1 |Legislacién Municipal dela Alcad|a, en Iq refergnte aleyes 1 12 35 Reg|§tro Tnputano, $0.00 Im[.)artlda.por
que rigen el funcionamiento de la Administracion, capacitador interno
Municipalidad. Mercados.
Desarrollar y facilitar la aplicacion de Impartida por Unidad
Ley de Adquisiciones y las normas contenidas en dicha ley; Normativa de
2 Contrataciones de la ademds, en lo relatvo a la 1 16 20 UACI, Gerencia $0.00 Adquisiciones y
Administracion Publica adquisicion y contratacion, bienes y Financiera. ' Contrataciones de la
(LACAP) y su Reglamento  [servicios. Administracion Publica
(UNAC)
- Tesoréria, Registro
Establecer los conocimientos Tributario, Cuentas Impartida por el
3 |Leyes Tributarias y Fiscales |basicos, con lo referente a los 1 12 35 Lo $0.00f .. . p. P .
tributos municioales v fiscales Corrientes, Ministerio de Hacienda
paiesy ' Contabilidad.
Permitir el control de los ingresos vy
egresos publicos, para que se
efectlen  conforme a las
4 |Contabilidad Gubernamental disposiciones legales vigentes y 1 % 20 Clontablllldad. Gerencia s0.00 . !mpgrhda porgl
formular estados contables Financiera Ministerio de Hacienda
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Que las personas cuenten con las

Redaccion de Informes herramientas  necesarias ara Jofes de dreas,
L , . P 12 35 secretarias de las $1,200.00
Técnicos y Ortografia recolectar, analizar y presentar la -
. L distintas areas.
informacién de forma adecuada.
Proporcionar  las  herramientas
necesarias para el continuo
desarrollo del personal, no sélo en
Administracion de Recursos SUS cargos actualgs sino tambl(?n Gerentes , Jefes de
para ofras funciones, ademas 16 2 $1,000.00
Humanos ) departamentos y otros.
comprender el impacto que causa
en las personas los cambios que se
producen en el entorno.
Que las personas cuenten con los
conocimientos y  herramientas
necesarias  para grevemr los Personal de
Seguridad e Higiene accidentes, y ademas mantener Mantenimiento, Aseo
guricad  Hlg niveles adecuados de la calidad de 16 3 [ram ') $1,600.00
Ocupacional ) . Publicoy Servicios
vida dentro del ambiente laboral,
: : . Generales
garantizando la seguridad y la vida
misma del personal que labora en la
Municipalidad.
Ampliar los  conocimientos  del
) Personal de
personal en el manejo de Internet y informatica. Y otras
Office 2007 Basico (Word, del nuevo sistema operativo de ) )
. ) R 24 20 unidades del personal $2,200.00
Excel) y uso de Internet. Office 2007, brindando asi mejores . L
. . técnico y administrativo
soluciones a los usuarios de este .
) interesadas.
sistema.
Contar con un equipo de empleados Registro Tributario,
altamente  especializados en el Cuentas Corrientes,
Gestion de Cobros a manejo y aplicacion de técnicas Mercado Las Palmeras,
. - 16 35 $3,200.00
Contribuyentes sobre la recuperacién de cuentas Mercado Central,
por cobrar, como un aporte decisivo Mercado Las
en la gestion de créditos y cobros. Margaritas.
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Desarrollar - competencias en el

ersonal que permitan aplicar un Cuentzs Corentes,
P e p ”p Registro Tributario,
proceso  de  atencion  al N
confrbuyente  de  calidad Administacin,
10 |Servicio al Contribuyente / . ) 16 35 [Mercado Las Palmeras, $3,200.00
fomentando una actitud reflexiva
. Mercado Central, y
sobre la realidad actual en la
. g Mercado Las
manera de brindar el servicio con Marcarias
calidad al contribuyente. garas.
Unidad Ambiental, .
" . Impartida por el
Conocer la correcta aplicacion de Servicios Externos L
Prevencion y Mitigacion de  |diferentes medidas de prevenci'on Municipales Viniterioce
1 yHg o P J 8 3% Paes, $0.00|Gobernacion a través del
Desastres mitigacion  de  desastres en Mantenimiento, Aseo, o )
) . Comité de Proteccion
diferentes contextos. Alumbrados y Espacios -
o Civi
Piblicos.
Mantenimiento de Dotar a los empleados de los "
" - L Mantenimiento y otros
Infraestrutura; Electricidad, [conocimientos basicos sobre los nteresados de a
12 |Fontaneria, Mantenimiento de|servicios de electricidad, fontaneria, 9% 7 . - $2,700.00
. " . . - unidad de servicios
Aire Acondicionado y aire acondicionado y mantenimiento .
. extenos municipales.
Mantenimiento General. general.
. . UACI, Gestion y
Proporcionar a los participantes los )
. Cooperacion,
fundamentos necesarios para la Desartoll Utbaio
13 |Gerencia de Proyectos Gerencia de Proyectos, bajo las 16 30 o $1,800.00
. Administracion,
restricciones  de  presupuesto, o
Gerencia Financiera y

tiempo y desempefio.

Concejales.
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Brindar conocimientos al personal
del  Cuepo de  Agentes
Metropolitanos(CAM) ~ sobre  la

Impartida por la Policia

14 Sequridad Ciucadana sequridad ciudadana, que permita la 2 ’ 40 Personal del CAM 0 Nacional Civi
prevencion y seguridad de los
bienes y habitantes del municipio.
Fortalecer los conocimientos del
personal secretarial de la Alcaldia .
Actualizacion de Técnicas  [en  técnicas  secretariales Personal secrtaral de
15 . . . 1 12 35 |las diferenteas areas de $1,200.00
Secretariales actualizadas que permitan el buen )
) . la Alcaldia.
desempefio de sus actividades
laborales.
Herramientas para el Disefio r:r:ze::r aelnpe;slorglﬁzarsvizsaéflliaar Personal del
16 |Grafico y Web - Dream ) ) . 1 24 3 [Departamento de $900.00
Alcaldia, con la utilizacion de "
Weaver/Freehand . L Informatica
nuevas herramientas de disefio.
Dotar al personal de los Impartida por expertos
. |conocimientos legales relacionados . en el tema del Ministerio
gy (WarcoLegalsobreelMedio |, oo ambiene, para wna| B | 15 [esoneldelaUnicad $0.00| del Medio Ambiente y
Ambiente . Ambiental
adecuada aplicacion en las Recursos Naturales
actividades correspondientes. (MARN)
Inversion total en capacitaciones del componente técnico $19,000.00




PROGRAMA DE CAPACITACION 2010
COMPONENTE DE CAPACITACION MOTIVACIONAL
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Nim, o | NOm-de | NUM.d | oo polgeos | MVerSIOn
No. [ Nombre de la capacitacion |  Objetivo de la capacitacion "~ | horas por | partic. por » promedio a Observacion Periodo de ejecucion
grupos participantes .
grupo | grupo realizar M.A M2 M.3.|M.4.| M.5.| M.6.| M.7.[ M.8.[M.9.[M.10,
Feb | Mar | Abr [May| Jun | Jul | Ago [ Sep| Oct | Nov
Desarrollar  en el personal
habilidades que les permitan
Relaciones Humanas enel  |generar  buenas  relaciones Personalde as
1 . g , 5 8 35 |diferentes dreas de la $4,000.00
Trabajo interpersonales, logrando asi una S
. Lo Municipalidad
efectiva comunicacion, asi como un
ambiente de trabajo armonioso.
Desarrollar  en el personal
conciencia sobre la importancia de Personal de las
2 |Motivacion en el trabajo realizar con efectividad las| 5 8 35 |diferentes dreas de la $4,000.00
actividades asignadas y la influencia Municipalidad
de mantener una actitud positiva.
Integrar a los equipos de trabajo en
la Alcaldia, logrando cooperacion
entre compafieros de trabajo y el Persoral deas
3 |Trabajo en Equipo paie 0y 5 12 35 |diferentes dreas de la $6,000.00
desarrollo de diferentes actividades S
) . Municipalidad
enfocados hacia un objetivo en
comdn.
Inversidn total en capacitaciones del componente motivacional $14,000.00
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PROGRAMA DE CAPACITACION 2010
COMPONENTE DE CAPACITACION DE DESARROLLO DE LIDERAZGO

, Nim. de | Nam. de . Inversion Periodo de ejecucion
L " L Nim. de . Perfil dellde los . y
No. | Nombre de la capacitacion |  Objetivo de la capacitacion grupos horas por | partic. por oaricipantes promedio a Observacion | M.1.|M.2.| M.3.| M.4.| M.5.| M.6.| M.7.| M.8.| M.9.|M.10.
grupo | grupo realizar Feb | Mar | Abr | May| Jun | Jul | Ago| Sep | Oct| Nov

Desarrollar en el personal directivo
de la Municipalidad, la capacidad de
dirigir equipos de trabajo, con
energia y compromiso hacia el
cumplimento ~ de metas
establecidas.

Gerentes y Jefes de las
1 16 30 |diferentes areas de la $2,500.00
Munipalidad

1 |Liderazgo

Facilitar - conocimientos al nivel

directivo de la institucion que Niveles directivos de I

2 |Habilidades Gerenciales |confrbuyan & desarollar 1 16 30 A §2,500.00
N - Alcaldia Municipal

habilidades técnicas, conceptuales y

sociales necesarias.

Inversion total en capacitaciones del componente motivacional $5,000.00

INVERSION TOTAL DE CAPACITACION $38,000.00

No se omite mencionar que del total de inversion en capacitacion, se estima que US$30,000.00 sean financiados con fondos cotizados al INSAFORP, y los US$8,000.00 restantes con fondos propios de la Alcaldia
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K. CARTAS DIDACTICAS DE LAS TEMATICAS DE CAPACITACION

PROGRAMA DE CAPACITAC!()N 2010
COMPONENTE DE CAPACITACION TECNICO

Tema 1: Legislacion Municipal

Objetivo General: Dotar de conocimientos al personal de la Alcaldia, en lo referente a leyes que rigen el funcionamiento de la

Municipalidad.

Numero de participantes: 35 personas

Numero de eventos: 1

Observacion: A impartirse con un facilitador interno con los conocimientos en el tema, de la Unidad Juridica.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Cddigo municipal El seminario sera Cuentas e  Presentacion
expositivo. Corrientes, en Power
2. Ley de la Carrera Administrativa | Discusion en grupos. Registro Point
Municipal. Analisis de casos, Tributario, e Laptop
Realizacion de Administracion, e Proyector
ejercicios. Mercados. e Pizama
acrilica 6 hrs 6 hrs
e Rotafolio
e Material
didactico
e |[nstalaciones
Mobiliario
(Sillas y mesas
para los
participantes)
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Tema 2: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento

Objetivo General: Desarrollar y facilitar la aplicacién de las normas contenidas en dicha ley; ademas, en lo relativo a la

adquisicion y contratacion, bienes y servicios.

Nimero de participantes: 20 personas

Numero de eventos: 1

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion a través de la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de

la Administracion Publica (UNAC); del Ministerio de Hacienda.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Principios de la ley. El seminario se realizara | UACI, Gerencia e  Presentacion
aplicando charlas Financiera. en Power
2. Nocién de administracion. expositivas, aclaracion Point
de dudas. e |aptop
3. Sujetos de la LACAP. Andlisis y resolucién de e  Proyector
casos reales. e Pizarra
4. Obligaciones institucionales. Dinamicas de grupo. acrilica
e Rotafolio
5. Contratos regulados. e Material 8 hrs 8 hrs
didactico

6. Garantias exigidas para

contratar.

7. Formas de elegir contratistas.

8. El procedimiento administrativo.

9. La licitacion publica.

10. La ejecucion contractual.

11. Formas de extincion de

contratos.

12. Nulidad de contratos.

e |Instalaciones

Mobiliario
(Sillas y mesas
para los

participantes)
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13. Tipos de contratos.

Tema 3: Leyes Tributarias y Fiscales

Objetivo General:

aplicacion.

Establecer los conocimientos basicos, con lo referente a las leyes tributarias y fiscales para su adecuada

Numero de participantes: 35 personas

Numero de eventos: 1

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion a través del Ministerio de Hacienda.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién Horas
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Cddigo Tributario. El seminario se realizara | Tesoreria, e  Presentacion
aplicando el método de | Registro en Power
2. Ley de Impuesto Sobre la exposicion. Tributario, Point
Renta. Resolucion de ejercicios. | Cuentas e Laptop
Resolucion de casos. Corrientes, e Proyector
3. Ley deImpuestoala Dinamicas de grupo. Contabilidad. e Pizama
Transferencia de Bienes Muebles y acrilica 6 hrs 6 hrs
Servicios. e Rotafolio
e Material
didactico

e |Instalaciones

Mobiliario
(Sillas y mesas
para los

participantes)
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Tema 4: Contabilidad Gubernamental

Objetivo General:

Permitir el control de los ingresos y egresos publicos, para que se efectien conforme a las

disposiciones legales vigentes y formular estados contables necesarios para conocer la aplicacion de los recursos

financieros asignados.

Numero de participantes: 20 personas

Numero de eventos: 1

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion a través del Ministerio de Hacienda.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Generalidades de la El seminario se realizara | Contabilidad. e  Presentacion
contabilidad gubernamental. aplicando el método de gi;ennc(i:i;a en Power
exposicion. Point
2. Técnica destinadas a captar, Resolucion de casos. e Laptop
clasificar, registrar, resumir, Dinamicas de grupo. e  Proyector
analizar e interpretar la actividad e Pizara 12hrs | 12 hrs
economica, financiera y acrilica
presupuestaria del sector publico. e Material
didactico

3. Registro sistematizado de
operaciones derivadas de recursos
financieros asignados a
instituciones de la administracion

publica.

e |Instalaciones

Mobiliario
(Sillas y mesas
para los

participantes)

Tema 5:

Redaccion de Informes Técnicos y Ortografia

Objetivo General: Que las personas cuenten con las herramientas necesarias para recolectar, analizar y presentar la informacion

de forma adecuada.

Numero de participantes: 35 personas

Numero de eventos: 1

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion con financiamiento de INSAFORP.

Contenido

Metodologia

Perfil de los

participantes

Recursos a

utilizar

Duracion (Horas)

Tedrico | Practico

1. Andlisis agramatical y ortografia.

Realizar lectura

comprensiva, analisis y

Jefes de areas y

personal

e Presentacion

en Power
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2. Importancia de los informes.

3. Caracteristicas y tipos de

informes.

4. Partes del informe.

5. Estructura del parrafo.

5. Técnicas de redaccion

modernas.

6. Jerarquizacién de ideas

principales.

7. Citas y notas.

sintesis.

Ejercicios de redaccién.
Anélisis de casos.
Participacion en
discusion.

Realizacion de

dinamicas grupales.

secretarial de la
Alcaldia.

Point
e laptop
e  Proyector
e Pizarra
acrilica
e Rotafolio
e Material
didactico

e |Instalaciones
Mobiliario
(Sillas y mesas
para los
participantes)

6 hrs 6 hrs

Tema 6:

Administracion de Recursos Humanos

Objetivo General: Proporcionar las herramientas necesarias para el continuo desarrollo del personal, no s6lo en sus cargos

actuales sino también para otras funciones, ademas comprender el impacto que causa en las personas los cambios que se

producen en el entorno.

Numero de participantes: 2 personas

Numero de eventos: 1

Observacion: Gestionar capacitacion abierta con empresa proveedora y solicitar financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracion Horas
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Nuevos modelos de gestién | El seminario es Gerente e Laptop
altamente participativo Administrativo y P
de los Recursos Humanos. participativo, | ¢ 4e Recursos | ®  Proyector
e Elcambio en el entorno expasicion de Humanos o Material
empresarial y su impacto en herramientas de gestion didactico
novedosas. (Los recursos | 8 hrs 8 hrs
el recurso humano. N
Anélisis de casos. deben ser
e Roles mltiples de la unidad . .
Realizacion de suministrados por
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de recursos humanos-
Agregando valor.

e Elcapital intelectual.

2. El Sistema de Administracion

de Recursos Humanos.

e  Objetivos de la
Administracion de Recursos
Humanos.

e Objetivos del sistema de
recursos humanos.

e Subsistemas de recursos

humanos.

3. Enfoques Estratégicos de la
Gestion de Recursos Humanos.
e [aplaneacion estratégica

del recurso humano.

dinamicas.

la empresa
proveedora,  por
ser una
capacitacion
abierta).

TemaT:

Seguridad e Higiene Ocupacional

Objetivo General: Que las personas cuenten con los conocimientos y herramientas necesarias para prevenir los

accidentes, y ademas mantener niveles adecuados de la calidad de vida dentro del ambiente laboral, garantizando la

seguridad y la vida misma del personal que labora en la Municipalidad.

Numero de participantes: 35 personas

Numero de eventos: 1

Observacion:

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracion (Horas)

participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Generalidades sobre seguridad | El seminario se realizara | Personal de e  Presentacion
laboral y salud ocupacional. aplicando el método de Mantenlmllento, en Power
o Aseo publico y .
exposicion. Servicios Point

2. Clasificacion de los riesgos Resolucién de casos. Generales e Laptop 8 hrs 8 hrs
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laborales. Dindmicas de grupo. e  Proyector
e Pizarra

3. Politicas y procedimientos de acrilica

seguridad. e Material

didactico

4. Base legal de la seguridad e Instalaciones

ocupacional. Mobiliario
(Sillas y mesas

5. Componentes basicos de un para los

programa de seguridad laboral y participantes)

salud ocupacional.

6. Reglas bésicas de seguridad.

Tema 8: Office 2007 Basico (Word, Excel) y uso de Internet.

Objetivo General: Ampliar los conocimientos del personal en el manejo de Internet y proporcionar conocimientos practicos del

nuevo sistema operativo de Office 2007, brindando asi, mejores soluciones a los usuarios sobre este sistema.

Numero de participantes: 20 personas por evento.
Numero de eventos: 2

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion con financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracion (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
Madulo I: Microsoft Word 2007. Se realizaran sesiones Personal de
1. Manejar Listas. presenciales, utilizando | informatica. Y e Equipo de
e Orden de una lista la metodologia otras unidades computo por
e Volver a enumerar una lista "Aprender Haciendo"; es | del personal participante
e Personalizar listas. decir, se explicara el técnicoy e  Presentacion
tema e inmediatamente | administrativo en Power
2. Personalizar tablas y graficos. el participante lo pone interesadas. Point 6 hrs. 18 hrs.
e Ordende datos de una tabla | €n practica por medio de e Laptop
o Control en el disefio de celdas | /aboratorios, ademas se e  Proyector
e Calculos en una tabla evaluara el aprendizaje e Material
e  Creacion de gréficos. del participante a traves didactico
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3. Personalizar el formato con

estilos y temas.

N

Creacion o modificacion en un
estilo de texto.

Creacion de un estilo
personalizado de listas o
tablas.

Aplicacién de temas de
documentos predeterminados

y personalizados.

. Modificar iméagenes.

Ajuste en el tamafio de una
imagen.

Ajuste en la configuracion de
la apariencia de la imagen.
Ajuste del texto alrededor de

una imagen.

5. Crear elementos gréaficos

personalizados.

Creacion de cuadros de texto
y frases extraidas.

Dibujos de formas.

¢ Como agregar WordArt y
otros efectos especiales al

texto?

. Control de un flujo de texto.

Control del flujo de pérrafos
Insertar saltos de seccién
Insertar columnas

Vinculo de cuadros de texto

de monitoreo constante
por el instructor durante

las préacticas.

Al finalizar cada jornada,
se entregara la
documentacion de las
practicas desarrolladas

individualmente.

Asi también, al inicio de
cada jornada se
discutiran las dudas
surgidas sobre el

material designado.
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para controlar el flujo de texto.

7. Uso de plantillas para

automatizar la creacion de

documentos.

e  Creacién de un documento
en base a una plantilla

e  Creacion de una plantilla.

Médulo II: Microsoft Excel 2007.

1. Célculo de datos con férmulas

avanzadas.

e  Manejode nombres de celda
y de rango

e  Célculo de datos de varias
hojas de trabajo

e Usode funciones
especializadas

e Andlisis de datosconla
funcién ldgica y con la funcién

de busqueda.

2. Organizacion de datos de una

hoja de trabajo y de una tabla.

e  Creacion y modificacion de
tablas.

e ;Como formatear tablas?

e Orden ofiltracién de los datos
de una hoja de trabajo o de
una tabla.

e Calculo de datos en una tabla

0 en una hoja de trabajo.
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3. Presentacion de datos usando
gréficos.

Creacion de un grafico

Modificacién de gréficos

¢ Como formatear graficos?.

4. Andlisis de datos usando

Tablas dindmicas y Gréficos

dindmicos.

e  Creacién de uninforme en
una tabla dinamica.

Andlisis de datos usando

Graficos dinamicos.

5. Cémo Insertar objetos graficos?

Insertar y modificar imagenes

e Imagenes predisefiadas.

e Dibujo y modificacion de
formas.

e (Creacion de capasy

agrupacion de objetos

graficos.

6. Personalizacion y mejora de los

libros de trabajo y el entorno de

Excel.

e Personalizacion del entorno
de Excel

e Personalizar libros de trabajo

e Manejo de temas

e Creacion yuso de plantillas.

Médulo lll: Uso de Internet.

1. Descripcion general de Internet
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2. Cémo crear una cuenta?
3. Uso del correo electrénico.

4. Navegacion en Internet.

Tema 9: Gestion efectiva de cobros.

Objetivo General: Contar con un equipo de empleados altamente especializados en el manejo y aplicacién de técnicas sobre la

recuperacion de cuentas por cobrar, como un aporte decisivo en la gestion de créditos y cobros.

Numero de participantes: 35 personas por evento.

Numero de eventos: 2

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion con financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién
participantes utilizar Tedrico | Practico

1. Debilidades en la gestion de Este curso se impartiraa | - Registro e  Presentacion
cobros. través de charlas y Tributario, en Power
e Reflexidn de la situacion simulacros; - Cuentas Point

actual. desarrollando el temaen | Corrientes, e Laptop
e Andlisis de algunas un 50% expositivo y otro | - Mercado las e Proyector

debilidades de los gestores de | 50% de caracter Palmeras, e Pizara

cobros. practico. Ademas los Mercado central, acrilica

participantes podran Mercado Las e Material

2. Diagnéstico de la situacion del adquirir estrategias, que | Margaritas. didactico 8 hrs. 8 hrs.

cliente.
e  Técnica de investigacion
e Manejo de objeciones

e  Conocer voluntad de pago

3. Identificacién del cliente para

cobrar eficazmente.

e  Estrategias de cobro que
funcionan.

e Tipos de clientes.

e  Estrategias de cobro segun

puedan poner en
practica ensu

institucion en un futuro.

e |Instalaciones

Mobiliario
(Sillas y mesas
para los

participantes)
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tipo de clientes.

4. La comunicacién y tacticas de
negociacion.

e Habilidades de comunicacion.
e  Perfil del negociador.

e  El gestor de cobros efectivo.

e  Tacticas de negociacion.

La negociacion por teléfono

Tema 10: Servicio al contribuyente.

Objetivo General: Desarrollar competencias en el personal que permitan aplicar un proceso de atencion al contribuyente de

calidad, fomentando una actitud reflexiva sobre la realidad actual en la manera de brindar el servicio con calidad al contribuyente.

Numero de participantes: 35 personas por evento.

Numero de eventos: 2

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion con financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracion (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico

1. Calidad del servicio y atencion al | En primer lugar se - Cuentas e  Presentacion
contribuyente. realizara una breve Corrientes, en Power
e  Concepto de calidad. introduccion tedrica del | - Registro Point
e  ;Qué es la calidad del tema, luego se Tributario, e Laptop

servicio? desarrollara el tema - Administracion, | e Proyector
e  Elimpacto del servicio de tomando en cuenta la - Mercado Las e Pizarra 8 hrs. 8 hrs.

calidad al contribuyente en la | participacion activade | Palmeras, acrilica

municipalidad. los empleados, por mercado central, | ¢  Material

medio de sesiones de y mercado Las didactico

2. Los ejes estratégicos de un

servicio excepcional.

3. Técnicas efectivas frente a

preguntas y respuestas,
autoevaluaciones,
experiencias vivenciales,

discusiones dirigidas y

Margaritas.
-Y demés
personal

interesado que

e |[nstalaciones
Mobiliario
(Sillas y mesas

para los
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situaciones especiales.

4. Inteligencia Emocional.

5. Manejo de los conflictos y la

comunicacion efectiva.

e Elprocesodela
comunicacion.

e Laimportancia de saber
escuchar.

e Atencion telefonica.

e Aprendiendo a negociar con el
cliente interno y externo.

e Manejo del conflicto.

aplicacion de conceptos
por medio de estudio de

casos Yy video.

tenga contacto
directo con el

contribuyente.

participantes)

Tema 11: Prevencion y mitigacion de desastres.

Objetivo General: Conocer la correcta aplicacion de diferentes medidas de prevencion y mitigacion de desastres en diferentes

contextos.

Numero de participantes: 35 personas.

Numero de eventos: 1

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion a través del Comité de Proteccion Civil, dependencia del Ministerio de

Gobernacion.
Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracion (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Aspectos tedricos sobre riesgos | El desarrollo del tema se | - Unidad e  Presentacion
y desastres naturales. impartira de manera Ambiental en Power
expositiva, tomando en - Servicios Point
2. Zonas vulnerables a desastres cuenta la participacion Externos e Laptop 4 hrs. 4 hrs.
naturales en Soyapango. activa de las personas al | Municipales e Proyector

3. ¢ Qué hacer en caso de localizar

discutir y reflexionar

cada uno de los temas

- Mantenimiento

- Aseo

e Pizarra

acrilica
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viviendas en lugares de alto riesgo? | planteados. - Alumbrados y e Material
Espacios didactico
4. Medidas para disminuir los Por Ultimo se analizaran | Publicos. e Instalaciones
riesgos por desastres. algunos casos reales Mobiliario
para obtener asi, una (Sillas y
5. Medidas preventivas contra mejor comprension del mesas para
incendios. contenido. los
participantes)

6. Conformacion un comité de

riesgos.

7. Creacion de planes para la

prevencion de riesgos y desastres.

Tema 12: Mantenimiento de Infraestructura: Electricidad, Fontaneria, Mantenimiento de Aire Acondicionado y
Mantenimiento General.

Objetivo General: Dotar a los empleados de los conocimientos basicos sobre el mantenimiento preventivo y correctivo de los

servicios de electricidad, fontaneria, aire acondicionado y mantenimiento general

Numero de participantes: 7 personas
Numero de eventos: 1

Observacion: Gestionar capacitacion con empresa proveedora, utilizando el financiamiento de INSAFORP bajo el Programa de

Formacién Continua en el Area Técnica, con el cual financia el 100% de la capacitacion.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracion (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico

Médulo I: Electricidad. El desarrollo de este Mantenimiento y e  Presentacion

1. Conceptos Bésicos de tema sera 50% practico | otros interesados en Power

Electricidad. y 50% tedrico. Iniciando | de la unidad de Point
previamente con la servicios externos | e Laptop

2. Unidad de Medidas. discusion de un material | municipales. e Proyector 48 hrs. | 48 hrs.
con respecto a cada e Material

3. Normas de Seguridad en el madulo, tomando en didactico.

manejo de circuitos eléctricos. cuenta para ello la e Otros

4. Componentes basicos de una opinion constante de los materiales a

red domiciliaria. participantes.
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5. Unién de Conductores y

conexién de dispositivos.

6. Seguridad en el trabajo con

electricidad.

7. Instalacién y reparacién de

luminarias.

8. Instalacion de tomacorrientes

residenciales.

9. Sustitucion de elementos

dafiados en circuitos residenciales.
10. Reparaciones eléctricas.
Médulo II: Fontaneria.

1. Esquemas de Tuberias

residenciales.

2. Tipos de instalaciones de

Tuberias.
3. Clasificacion de Ductos y
tuberias.

4. Trabajos con tuberia de PVC

5. Trabajos con Tuberia

Galvanizada

6. Trabajos con tuberia de drenaje.

7. Trabajos con tuberia agua

Seguidamente se
realizaran varias
demostraciones sobre
las reparaciones mas
basicas sobre cada

servicio especificado.

utilizar en las
actividades
practicas.
(Los recursos
deben ser
suministrados
por la
empresa
proveedora,
por ser una
capacitacion
abierta).
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caliente.

8. Trabajos de reparaciones en

grifos, sifones y inodoros.

9. Lavado y conservacion de

cisternas.

Médulo lll: Mantenimiento basico
del aire acondicionado.

1. Generalidades y ventajas del
mantenimiento

2. Aplicacién del Mantenimiento
preventivo y correctivo.

3. Medicion de voltajes y
amperajes.

4. Medicién de presiones.

Médulo IV: mantenimiento
general de infraestructura.

1. Mantenimiento de superficies:
Pinturas, impermeabilizantes,
Anticorrosivos, esmaltes.

2. Reparacion de paredes: Yeso,
concreto.

3. Adecuacion o modificacion de
interiores: instalacién de divisiones

de tablay yeso.
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Tema 13: Gerencia de proyectos.

Objetivo General: Proporcionar a los participantes los fundamentos necesarios para la Gerencia de Proyectos, bajo las

restricciones de presupuesto, tiempo y desempefio.

Nimero de participantes: 30 personas por evento.

Numero de eventos: 1

Observacion:
Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Etapas de un proyecto. En primer lugar se | -UACI.
creara un ambiente de | -Gestiony e Presentacion
2. Planeacion del proyecto. confianza por medio de | Cooperacion. en Power
la realizacién de wuna | -Desarrollo Point
3. Programacion del proyecto. dinamica y luego se | Urbano. e Laptop
e  Actividades y recursos. formaran grupos de 5 | -Administracion. e Proyector
e Programacion de proyectos. | personas para trabajar | -Gerencia e Pizara
en equipo. Financiera y acrilica
4. Ejecucion del proyecto. El tema sera | Concejales. e  Material
e Factores para el éxitodeun | desarrollado por medio didactico
proyecto. de uma  ponencia, e Instalaciones
e Lacomunicacion. exponiendo y Mobiliario 12hrs. | 4hrs.

($)]

. Control del proyecto.

El ciclo de control de

proyectos.

6. Cierre del proyecto y lecciones

aprendidas.

Definicién de controles clave.

discutiendo cada uno de
los temas, para que asi
los participantes
comprendan claramente
las claves para la
identificacion de
proyectos  criticos, la
gestion de los recursos,
el manejo de la
comunicacion, hasta
llegar al cierre del
proyecto que orienta al
logro de los objetivos
esperados.

Por dltimo, cada grupo

(Sillas y mesas
para los

participantes)
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desarrollara  un

para  comprobar la

asimilacion

tema desarrollado.

Ccaso

sobre el

Tema 14: Seguridad Ciudadana.

Objetivo General: Brindar conocimientos al personal del Cuerpo de Agentes Metropolitanos (CAM) sobre la seguridad ciudadana,

que permita la prevencion y seguridad de los bienes y habitantes del municipio.

Numero de participantes: 40 personas por evento.

Numero de eventos: 2

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion a través de la Policia Nacional Civil

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (horas)
participantes utilizar Teérico | Practico

1. Aspectos tedricos sobre El desarrollo del tema se | Personal del CAM Presentacion
seguridad Ciudadana. impartira de manera en Power

expositiva, tomando en Point
2. La problemética de la Seguridad | cuenta la participacion Laptop
Ciudadana en El Salvador. activa de las personas al Proyector

discutir y reflexionar Pizarra
3. Delincuencia juvenil y seguridad | cada uno de los acrilica
ciudadana. subtemas planteados. Rotafolio

Por Ultimo se analizaran Material 6 hrs. 2 hrs.
4. Delito e Inseguridad Ciudadana. | algunos casos reales didactico

para obtener asi, una Instalaciones
5. Prevencién comunitaria del mejor comprension del Mobiliario
delito. contenido. (Sillas y

mesas para

6. Proyectos de prevencion social los
de delincuencia. participantes)

7. Hacia una seguridad ciudadana,

respetando los derechos humanos.
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Tema 15: Actualizacion de Técnicas Secretariales

Objetivo General: Fortalecer los conocimientos del personal secretarial de la Alcaldia en técnicas secretariales actualizadas que

permitan el buen desempefio de sus actividades laborales.

Numero de participantes: 35 personas por evento

Numero de eventos: 1

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion con financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. La importancia del papel de la Charla con ejercicios y Personal Presentacion
asistente/secretaria. C .
dinamicas en las que se | secretarial de en Power
2. El perfil de una buena secretaria. | ponga en préactica las diferentes  areas Point
3. Las funciones de la labor técnicas ensefiadas de la Alcaldia Laptop
administrativas. durante la capacitacion. | Municipal de Proyector
4. ;Qué es calidad? Soyapango. Pizarra
El material de apoyo de acrilica
5. La calidad en el servicio al | itacio _
dliente. a capacitacion se Rotafolio
entrega al inicio de la Material
6. Manejo efectivo de la sesion o 6 hrs 6 hrs
comunicacion en el servicio ' didactico
e  Actitud positiva . Instalaciones
e  Conductas a evitar o
o Destrezas dela Mobiliario
comunicacion (Sillas y
7. El empleado profesional. mesas para
los
8. El rol profesional del servicio via .
telefénica. participantes)

9. Buenos habitos en la
comunicacion telefénica.

10. Proyeccion de buena imagen.
11. Presentacion personal.

12. Etiqueta.

13. Organizacion efectiva del
tiempo y organizacion adecuada

del trabajo.

14. Beneficios que aporta el saber
administrar el tiempo
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Tema 16: Herramientas para el Diseio Grafico y Web - Dreamweaver

Objetivo General: Preparar al personal para desarrollar mejoras en el Sitio Web de la Alcaldia, con la utilizacién de nuevas

herramientas de disefo.

Numero de participantes: 3 personas por evento

Numero de eventos: 1

Observacion:
Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
‘Aprender  haciendo”, | Personal del | ¢  Computadora
Médulo esto implica el ir | Departamento de por
1. Introduccién a Dreamweaver explicando cada tema e | Informatica. participante
2. Construyendo péaginas web inmediatamente €l e Presentacion
participante lo pone en en Power
3. Trabajando con paginas web. oractica por medio de Point
4. Trabajando con sitios activos laboratorios,  explicado e Laptop
reutilizables.
para  comprobar el e  Proyector
5. Trabajando con Links. procedimiento  de tal e Material
6. Cargando un sitio web, foma que si el didactico 16hrs 8 hrs
estudiante no tiene claro (Los  recursos
Médulo II o fallase en la ejecucion deben ser

1. Trabajando con vistas de
codigos.

2. Formato con hojas de estilo,
3. Trabajando con AP Elements
4. Trabajando con Spry Elements

5. Creando formas

6. Integrando archivos externos
con Dreamweaver

podra corregirse dicha
situacion de inmediato.
Se evalla el aprendizaje
a través del monitoreo

constante en la clase.

suministrados por
la empresa
proveedora  por
ser una
capacitacion
abierta)
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Tema 17: Legislacion Ambiental

Objetivo General: Dotar al personal de los conocimientos legales relacionados al Medio Ambiente, para una adecuada aplicacion

en las actividades correspondientes.

Numero de participantes: 15 personas por evento

Numero de eventos: 1

Observacion: Gestionar capacitacion para ser impartida a través del Ministerio del Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN)

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Organismos Publicos Charla con ejercicios y Presentacion
Encargados de la Gestion casos en los que se en Power
Ambiental. ponga en practica los Point
conocimientos Lapto
2. Competencia para la Gestién ados d | biop
Ambiental a nivel Municipal. ensefados durante la Proyector
capacitacion. Pizarra
3. Disposiciones constitucionales . 8 hrs 8 hrs
; . acrilica
en materia ambiental. '
El material de apoyo de Rotafolio
4. Leyes y politica general sobre el | la  capacitacion  se Material
medio ambiente. entrega al inicio de la didactico
5. Participacion civil sesion. Instalaciones
Mobiliario
6. Evaluacion del impacto (Sillas y
ambiental.
mesas para
los

participantes)
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PROGRAMA DE CAPACITACION 2010

COMPONENTE DE CAPACITACION MOTIVACIONAL

Tema 1: Relaciones Humanas en el Trabajo

Objetivo General: Desarrollar en el personal habilidades que les permitan generar buenas relaciones interpersonales, logrando

una efectiva comunicacion, asi como un ambiente de trabajo armonioso.

Numero de participantes: 140 personas por evento

Numero de eventos: 4

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion con financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Actitudes positivas y negativas | Charla con ejerciciosy | Personal de las Presentacion
en el trabajo. dinamicas en las que se | diferentes areas en Power
ponga en practica los de la Point
?' Relacpnes humana§ ysu conocimientos Municipalidad Laptop
importancia en el trabajo. .
adquiridos durante la Proyector
3. Como mejorar las Relaciones capacitacion. Pizarra
Humanas. acrilica 4 hrs 4 hrs
El material de apoyo de Rotafolio
4. Integracion del recurso humano. la  capacitacion  se Material
5. Como ganarse la simpatia de entrega al inicio de la didactico
los compafieros. sesion. Instalaciones
Mobiliario
6. La importancia de la buena .
L (Sillas y
comunicacion.
mesas para
7. Involucramiento, cooperacion, los

comparfierismo.

participantes)
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Tema 2: Motivacion en el trabajo

Objetivo General: Desarrollar en el personal conciencia sobre la importancia de realizar con efectividad las actividades asignadas

y la influencia de mantener una actitud positiva.

Numero de participantes: 140 personas por evento

Numero de eventos: 4

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion con financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. El poder de las actitudes. Charla con ejercicios y | Personal de las Presentacion
dindmicas en las que se | diferentes areas en Power
2. Construyendo mi propia ponga en practica los de la Point
autoestima. conocimientos Municipalidad Laptop
3. Motivacion adquiridos durante la Proyector
e Laautomotivacion capacitacion. Pizarra
e Lamotivacion laboral acrilica
e la mlotivacién de los El material de apoyo de Rotafolio
demas la  capacitacion  se Material
4. Motivacién en el trabajo entrega al inicio de la didéctico 4 hrs 4 hrs
¢ Importancia de la sesion. Instalaciones
motivacion en el trabajo. Mobiliario
e los efectos.negia’tivos dela (Sillas y
falta de motivacion.
e Como mantener la mesas para
motivacion el los equipos los
de trabajo. participantes)

Beneficios de la motivacion
en la Alcaldia.
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Tema 3: Trabajo en Equipo

Objetivo General: Integrar a los equipos de trabajo en la Alcaldia, logrando cooperacién entre comparieros de trabajo y el

desarrollo de diferentes actividades enfocados hacia un objetivo en comun.

Numero de participantes: 140 personas por evento

Numero de eventos: 4

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion con financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Etapas de la vida de un equipo. | Charlacon ejerciciosy | Personal de las Presentacion
dindmicas en las que se | diferentes areas en Power
2. Importancia del trabajo en ponga en practica los de la Point
equipo. conocimientos Municipalidad Laptop
3. Principios del trabajo en equipo. adquiridos durante la Proyector
capacitacion. Pizarra
4. Roles de trabajo en equipo acrilica
. . El material de apoyo de Rotafolio
5. Reglas del trabajo en equipo la capacitacion  se Material
6. Estructuracion del trabajo en entrega al inicio de a didactico Thrs >hrs
equipo sesion. Instalaciones
adecuadas
para la

realizacion de
dinamicas.
Mobiliario
(Sillas y
mesas para
los

participantes)
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PROGRAMA DE CAPACITACION 2010

COMPONENTE DE CAPACITACION DE DESARROLLO DE LIDERAZGO

Tema 1: Liderazgo para Gerentes y Mandos Medios

Objetivo General: Desarrollar en el personal directivo de la municipalidad, la capacidad de dirigir equipos de trabajo, con energia y

compromiso hacia el cumplimiento de metas establecidas.

Numero de participantes: 30 personas por evento

Nimero de eventos: 1

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacion con financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Teodrico | Practico

1. Desarrollo del liderazgo Charla con ejerciciosy | Gerentes y jefes Presentacion
personal dinamicas en las que se | de las diferentes en Power

ponga en practica los areas de la Point
2 De.sarr‘ollo de liderazgo conocimientos Municipalidad. Laptop
organizacional .

adquiridos durante la Proyector
3. Proceso de Innovacion capacitacion. Pizarra

acrilica

4. Comunicarse para dirigir El material de apoyo de Rotafolio 8 hrs 8 hrs

la  capacitacion  se :
5. Cdmo reconocer el potencial o Material
humano. entrega al inicio de la didactico

sesion. Instalaciones
6. Empowerment Mobiliario

. . , Sill
7. Manejando conflictos y cambios. (Sillas y
mesas para

8. La efectiva toma de decisiones. los

participantes)
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Tema 2: Desarrollo de Habilidades Gerenciales

Objetivo General: Facilitar conocimientos al nivel directivo de la institucion que contribuyan a desarrollar habilidades técnicas,

conceptuales y sociales necesarias

Numero de participantes: 30 personas por evento

Numero de eventos: 1

Observacion: Realizar gestiones para impartir capacitacién con financiamiento de INSAFORP.

Contenido Metodologia Perfil de los Recursos a Duracién (Horas)
participantes utilizar Tedrico | Practico
1. Enfoque dinamico de Charla con ejercicios y Gerentes y jefes Presentacion
habilidades gerenciales dindmicas enlas que se | de las diferentes en Power
* Andlisis reflexivo de ponga en practicalos | areas de la Point
habilidades gerenci.ales. conocimientos Municipalidad. Laptop
o  El papel del factor tiempo .
en el desarrollo de adquiridos durante la Proyector
habilidades gerenciales capacitacion. Pizarra
e  Atencion de las sefales de acrilica
estrés y como manefarlas | E| material de apoyo de Rotafolio 8hrs | 8hrs
2. F"Ilanificaci()n de! desarrollo de la capacitacion  se Materia
habilidades gerenciales. o
e Fije prioridades entrega al inicio de la didactico
o  Use agendas “Inteligentes” | S€sion. Instalaciones
e  Piense positivo Mobiliario
e Evalué su. gptitud (Sillas y
3. Desarrollar habilidades
gerenciales mesas para
e Lacomunicacion efectiva los
e  Los valores humanos participantes)

e Lamotivacion laboral
e las actitudes
4. Técnicas eficientes para superar
obstaculos en el desarrollo de sus
habilidades gerenciales.
e Laimportancia del
compromiso
e  Primero lo primero
e  Como incrementar su
rendimiento
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ANEXO 1: CARTA DE SOLICITUD DE PRIOZACION DE NECESIDADES EN EL AREA
DE RECURSOS HUMANOS DE LA ALCADIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO Jud dudzy,
GERENCIA ADMINISTRATIVA 4

San Salvador, mayo de 2009. AN g 2
5 L5

Sefiores.

Universidad de El Salvador

Facultad de Ciencias Econémicas
Escuela de Administracion de Empresas
Presente.

Por este medio tenemos el gusto de saludarle, deseandole éxitos en sus labores
diarias.

Atentamente nos dirigimos a ustedes, con la finalidad de solicitar de su valiosa
colaboracién para satisfacer necesidades que son de prioridad para nuestra
municipalidad, a través de los proyectos de investigacion que desarrollan afio con afio,
sus estudiantes egresados para optar al grado de licenciatura en el area

administrativa.

Con la intencién de que nos brinden el apoyo solicitado anteriormente, les
remitimos, la priorizacion de necesidades en el area de recursos humanos, las cuales
son:

1° - Disefio de un plan de capacitacion elaborado de manera técnica.

2° - Elaboracion de un Manual de Capacitacion

3° - Actualizacion de la evaluaciéon de desempefio

Tomando en cuenta que el Plan de Capacitacion es un instrumento que se nos
exige por ley cada ano, le agradeceremos considerarlo como primera opcion.

Sin otro particular y esperando una respuesta favorable a nuestra solicitud.

Atentamente,

orgeVMejia.
Gerente Administrativo.
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ANEXO 2: DECRETO N° 254
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ANEXO 3: POBLACION DE MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR
SEGUN CENSO 2007

ANEXO 3
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POBLACION TOTAL POR AREA DE RESIDENCIA, SEXO, INDICE DE MASCULINIDAD Y PORCENTAJE URBANO, SEGUN

Riladi DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO. CENSO 2007
Poblacion
DEPARTAMENTOS ¥ Total e %
MUNICIPIOS Uk Raral ™ urbano
Total Hombres | Mujeres Total Hombres | Mujeres Total Hombres | Mujeres

06 - SAN SALVADOR 1,567,156 728,797 838350 1,462,000 677,705 785204 104,157 51,002 53065 869 93.4
01- San Salvador 316,09 144217 171,873 316,09|  144217| 171,873 0 0 0| 839 1000}
02- Aguilares 21,267 9,844 11,423 19,134 8,760 10,374 2,133 1,084 1,049 86.2 90.0!
03~ Apaps 131,266 61,1721 70,114 131,266 61,172) 70,114 0 0| 0| 87.2 1oo.ol
04- Aputtepeque 4,710 17,076 17,634 W10 17,076] 17,634 0 0 0 968 1oo.o|
05- Cuscatancingo 66,400 30782 35618 66,400 30,782 35,618 0 0 o 84 1000
06- Delgedo 120,200 56,287/ 63,903 112,161 52,381 59,780 803 3916 4123 881 933
07- £l Paisnl 14,551 7,08 7467 6723 327  34% 7,sza| 3857 3971 949 462
08- Guezapa 0,906 11,116 11,79 14,227 6,821 7,406 a,sn] 4295| 4384 943 621
03- Tiopango 103,862 47,726] 56,13 103,862 47,726| 56,13 ol 0 0| 850 100.0!
10- Mjicanos 140,751 64,509 76,242 140,751 64,509 76,242 o] 0 0| 846 1000
11 Nejepa 2,458, 14290, 15168 16,530 7,872 8,658 12928, 6418 6,510) 942 561
12- Panchimalca 41,260 19,957 21,303 16,164 7679 8485 25006 12,278 12,818| 937 392
13- Rosaro ca Mora 11,377 5,546 5,831 5,053 2,433 2,620 6,324 3113 3211 951 444
14 San Marces 63,209 29617 33,592 63,209 29617 33,592 0 0 0| 882 1000
15- San Mettin 72,758 34,050, 38,708 66,004 30,827 35177 6,754) 3,223 3531 880 907
16- Santiago Texecuangos 19,428 9,351 10,077 12,382 5900 6,482 7,046 3451 3595 928 637
7- Sarto Tomss 5344 12,151 13193 18,752 8,946/ 9,806 6,592 3,208 3387| 9214 740
18- Soyepango 241,403 111,234 130,169 241,403 111,234] 130,169 0 0 0l 855 1oo.ol
13- Tonacatepeque 90,896 42,778 48,118 78,158 36526 41632 12,738 6,252 6,486/  88.9 se.o],




ANEXO 4: MODELO DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

PROGRANMA DE CAPACITACION

Periodo de ejecucion
o | N go | Nimete | Nimde T gergs | MESOR
No. | Nombre de lacapacitacion | Objetivo de la capacitacion horas por | partic. por iy promedio a
grupos participantes .
grupo | grupo realizar

MA | M2 [ M3 ] M4 [ M5, ] M6. [ M7.| M8, | M9. MAO.
Feb | Mar | Abr | May [ Jun | Jul | Ago | Sep [ Oct | Nov

=

O |loco|lNd]|oocjor B>l —




ANEXO 5: CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOYAPANGO, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR

Estimado Sefior(a)(ita):

Por medio del presente cuestionario, se solicita su valiosa colaboracién, a fin de proporcionar
informacion indispensable para elaborar un trabajo de Tesis, que se titula: “DISENO DE UN
PLAN DE CAPACITACION POR COMPONENTE TECNICO, MOTIVACIONAL Y DE
DESARROLLO DE LIDERAZGO, APLICABLE EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOYAPANGO”.

Agradeciendo de antemano su colaboracion.

Obijetivo: Obtener informacion sobre la actual gestion de la capacitacion, asi como también de
las necesidades de capacitacién en la Alcaldia Municipal de Soyapango.

Indicacion: Marque con una “X” la opcién que a su criterio estime mas conveniente, en cada una
de las siguientes preguntas. Marque solo una opcién a menos que se indique lo contrario.

|. Datos generales

1. Edad
Entre 18 — 23 afios Entre 24 - 29 afios Entre 30 — 35 afos
Entre 36 — 41 afios Mas de 42 afios

2. Nivel de estudios
Plan basico Bachillerato Técnico Universitario Otros

3. ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en la Alcaldia Municipal de Soyapango?
1-5 afios 6-10 afios mas de 10afios

4. Area o departamento en que labora:

ll. Datos de contenido

1. ¢ Conoce usted cudl es la mision, visién y valores de la Alcaldia?



Si__ No___
2. ¢ Conoce la existencia de un plan de capacitacion?
Si__ No___

3. ¢ Alguna vez ha brindado su opinion para disefiar el plan de capacitacién?
Si No

4. ; Considera que la capacitacion es valiosa para el personal y la empresa?

Si__ No_

5. ¢ Ha recibido cursos de capacitacion por parte de la Alcaldia?. Si contestd que “si” a esta
pregunta, continué con los siguientes numerales y si su respuesta fue “no” pase al numeral 10
Si No

6. Con que frecuencia ha recibido capacitacion al afio?

FRECUENCIA
Ninguna vez
Una vez al afio
Dos veces al afio
Tres veces al afio
Mas de tres

7. Indique cual o cuéles de los cursos que a continuacion se detallan ha usted recibido por parte
de la alcaldia. (Puede marcar mas de una opcién)

NOMBRE DEL CURSO O SEMINARIO
Relaciones humanas

Motivacion

Liderazgo

Leyes municipales

Informatica

Atencion al cliente

Contabilidad gubernamental

Ninguna de las anteriores

Otros

8. ¢ Considera que los temas de capacitacién desarrollados estan relacionados con su puesto de
trabajo?
Si___ No



9. ¢ considera que los temas de capacitacién que ha recibido han contribuido para desempefar
mejor las funciones de su puesto de trabajo?

Si No

10. ¢ Estaria dispuesto a recibir capacitacién?
Si__ No___

11. Si esta dispuesto a recibir capacitacion, ¢ En qué temas considera indispensable participar
para el mejor desempefio de sus funciones? (Puede marcar mas de una opcion).

TEMAS DE CAPACITACION
Servicio al cliente

Leyes que rigen a la alcaldia
Relaciones humanas
Comunicacion

Motivacién

Redaccion

Administracion de Recursos humanos
Liderazgo

Uso de software e Internet
Contabilidad

¢ Que otros temas sugiere usted para ser capacitado?

12. Si usted fuera convocado a una capacitacion,  Que horario considera mas adecuado para
recibirla?

HORARIOS
Dia de semana por la mafana
Dia de semana por la tarde
Fin de semana
Combinando media jornada en dia de semana y
media jornada en fin de semana.

13. ¢ Se evaluan en la Alcaldia los resultados de la capacitacién que es impartida?
Si No

* Responda a las siguientes preguntas:



14 ; En que tareas tiene dificultades porque le faltan conocimientos, habilidades y actitudes
relacionadas con el puesto?

15. Indique para cada una de las tareas anteriores los conocimientos, habilidades y actitudes que
considera le hacen falta.

MUCHAS GRACIAS POR SU FINA ATENCION.



ANEXO 6: ENTREVISTA DIRIGIDA AL ALCALDE Y GERENTE GENERAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECON()MICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL ALCALDE Y GERENTE GENERAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

Objetivo: Obtener informacion sobre la actual gestion de la capacitacién, asi como también de
las necesidades de capacitacion en la Alcaldia Municipal de Soyapango.
Indicaciones: Conteste segun crea conveniente a las siguientes preguntas:

1. ¢Se tiene definida la planeacién estratégica (mision, vision, objetivos, valores) de la
Alcaldia Municipal de Soyapango?.
Mencionelos:

2. ¢Sedaa conocer alos empleados la planeacién estratégica?
3. ¢Cuenta la Alcaldia Municipal de Soyapango con un plan de capacitacién?
4. ;Cuales el area que elaboray ejecuta el plan de capacitacién?

5. ¢ Conoce el procedimiento para la elaboracion del plan de capacitacion?
Mencionelo:

6. ¢Esta de acuerdo con el procedimiento actualmente utilizado para la realizacion del
plan de capacitacion?

7. De la siguiente informacion. ¢Cuél es utilizada para la elaboracion del plan de
capacitacion?
» Resultados de estudio de clima organizacional.
» Resultados de evaluacion de desempefio.
» Planeacion estratégica.
» Entrevistas a gerentes y jefes.
» Valoracion de opiniones a empleados por medio de cuestionarios.
» Otra informacion que se utiliza:

8. ¢ Qué beneficios considera que tiene la capacitacion?

9. ;Cuales son las limitantes que considera que se pueden presentar en el proceso de
capacitacion?



10.

11.

12.

¢ Estaria dispuesto a llevar a cabo eventos de capacitacion que vayan orientados a
fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la Alcaldia?

¢ Existe alguna ley o institucion que exige la elaboracion de un plan de capacitacion
anual?.

¢ En que tareas tienen dificultades por falta de conocimientos, habilidades y actitudes el
personal del &rea que usted dirige?

MUCHAS GRACIAS POR SU FINA ATENCION.



“# __ENTREVISTADIRIGIDA AL GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA

ANEXO 7: ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

Objetivo: Obtener informacion sobre la actual gestién de la capacitacién, asi como también de
las necesidades de capacitacion en la Alcaldia Municipal de Soyapango.
Indicaciones: Conteste segun crea conveniente a las siguientes preguntas:

1.

¢ Se tiene definida la planeacion estratégica (mision, visidn, objetivos, valores) de la
Alcaldia Municipal de Soyapango?.
Mencionelos:

¢,Se da a conocer a los empleados la planeacién estratégica?
¢ Cuenta la Alcaldia Municipal de Soyapango con un plan de capacitacién?

¢, Conoce el procedimiento para la elaboracion del plan de capacitacion?
Mencionelo:

¢ Esta de acuerdo con el procedimiento actualmente utilizado para la realizacion del plan
de capacitacion?

De la siguiente informacion. ;Cual es utilizada para la elaboraciéon del plan de
capacitacion?

» Resultados de estudio de clima organizacional.

Resultados de evaluacion de desemperio.

Planeacion estratégica.

Entrevistas a gerentes y jefes.

Valoracion de opiniones a empleados por medio de cuestionarios.
» Otfrainformacién que se utiliza:

>
>
>
>

¢ Cual es el presupuesto asignado con fondos de la Alcaldia para ejecutar el plan de
capacitacion?

¢ Cotiza la Alcaldia Municipal de Soyapango al INSAFORP (Instituto Salvadorefio de
Formacion Profesional)?



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

¢,A cuanto asciende anualmente la cotizacion al INSAFORP?

¢Cuantas personas estdn encargadas de ejecutar y dar seguimiento al plan de
capacitacion?

¢ Cuenta la Alcaldia con la infraestructura adecuada para impartir capacitaciones?

¢, Considera que la capacitacion tiene beneficios para la institucion, para los empleados o
para ambos?

¢, Cuales son los problemas ocasionados por la falta de conocimientos, habilidades y
actitudes del personal que presenta el area que usted dirige?

¢ Estaria dispuesto a llevar a cabo eventos de capacitacion que vayan orientados a
fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la Alcaldia?

¢ Considera que las empresas proveedoras que se encargan actualmente de impartir las
capacitaciones en la Alcaldia lo hace de la forma adecuada, brindando informacion
actualizada para mejorar el servicio ofrecido en la Alcaldia?

¢ Cuantos empleados se capacitan por afio?

¢ Cuantas horas de capacitacion invierten al afio?

¢ Cuales son los dias y horas mas convenientes para realizar las capacitaciones?

¢ Existe alguna ley o institucién que exige la elaboracion de un plan de capacitacion
anual?

¢ Cuales son las tematicas que considera usted que se le deben dar seguimiento afio con
afio?

¢Qué limitaciones se le han presentado en la realizacion del DNC (Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion) y desarrollo del plan de capacitacion?.

¢ Cuantos temas de capacitacion se desarrollan en promedio al afio?

MUCHAS GRACIAS POR SU FINA ATENCION



ANEXO 8: ENTREVISTA DIRIGIDA A GERENTES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A GERENTES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

Objetivo: Obtener informacion sobre la actual gestion de la capacitacién, asi como también de
las necesidades de capacitacion en la Alcaldia Municipal de Soyapango.

Indicaciones: Conteste segun crea conveniente a las siguientes preguntas:

1.

¢ Se tiene definida la planeacién estratégica (mision, visién, objetivos, valores) de la
Alcaldia Municipal de Soyapango?.
Mencionelos:

¢,Se da a conocer a los empleados la planeacién estratégica?
¢ Cuenta la Alcaldia Municipal de Soyapango con un plan de capacitacién?
¢ Cual es el area que elabora y ejecuta el plan de capacitacion?

¢, Conoce el procedimiento para la elaboracion del plan de capacitacion?
Mencionelo:

¢ Esta de acuerdo con el procedimiento actualmente utilizado para la realizacion del plan
de capacitacion?

De la siguiente informacién. ;Cual es utilizada para la elaboraciéon del plan de
capacitacion?

» Resultados de estudio de clima organizacional.

» Resultados de evaluacion de desempefio.

» Planeacion estratégica.

» Entrevistas a gerentes y jefes.

» Valoracién de opiniones a empleados por medio de cuestionarios.

» Otra informacion que se utiliza:

¢, Qué beneficios considera que tiene la capacitacion?



10.

1.

12.

13.

¢Cuales son las limitantes que considera que se pueden presentar en el proceso de
capacitacion?

¢ En qué tareas tienen dificultades por falta de conocimientos, habilidades y actitudes el
personal del &rea que usted dirige?

¢ Estaria dispuesto a llevar a cabo eventos de capacitacion que vayan orientados a
fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la Alcaldia?

¢, Cuales son los dias y horas méas convenientes para realizar las capacitaciones?

¢, Cuales son las tematicas que considera usted que se le deben dar seguimiento afio con
afio en el area que usted dirige?

MUCHAS GRACIAS POR SU FINA ATENCION.



ANEXO 9: TABULACION Y ANALISIS DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS
EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

TABULACION DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

I. DATOS GENERALES

1. Edad

Objetivo: Conocer las edades de los empleados de la Alcaldia Municipal de Soyapango.

\ RANGO DE EDAD \ FRECUENCIA PORCENTAJE
De 18 a 23 afos 2 2.35%
De 24 a 29 afios 14 16.47%
De 30 a 35 afios 20 23.53%
De 36 a 41 afios 21 24.71%
Mas de 42 afios 28 32.94%
Total 85 100.00%
Rango de Edades
40.00%
20.00%
0.00%

Del8a23
anos

De24a29
anos

De30a35
anos Mas de 42

De36adl

anos .
afnos

Comentario: El 16.47% de los empleados de la Alcaldia Municipal de Soyapango se
encuentra en un rango de edades de 24 a 29 afios, mientras que el 23.53% se encuentra
entre los 30 y 35 afios y otro 24.71% presenta edades de 36 a 41 afios, lo cual manifiesta

que mas del 50% de los empleados se encuentra en una edad productiva para trabajar.



2. Nivel de Estudios

Objetivo: Conocer el nivel de estudios de los empleados de la Alcaldia Municipal de
Soyapango.

‘ NIVEL DE ESTUDIOS FRECUENCIA PORCENTAJE

Plan basico 6 7.06%

Bachillerato 31 36.47%

Técnico 20 23.53%

Universitario 27 31.76%

Otros 1 1.18%

Total 85 100.00%
Nive! de Estudio

31.76%

Comentario: Del total de empleados encuestados, el 91,76% manifiesta tener estudios
universitarios, técnico y de bachillerato. Siendo el nivel que mas sobresale el de bachillerato
con un 36.47%. Lo anterior indica que el personal cuenta con un buen nivel académico, que

le permite tener la capacidad para realizar sus actividades laborales.



3. ¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la Alcaldia Municipal de Soyapango?

Objetivo: Conocer en alguna medida el nivel de estabilidad en la Alcaldia.

ANOS D ABORAR R A POR -
De 1 a5 afios 37 43.53%
De 6 a 10 afios 20 23.53%
Mas de 10afios 28 32.94%
Total 85 100.00%

Aios que tiene de Laborar en la Alcaldia

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%

De 1 a5 anos
De 6 a 10 afios

Mas de 10afios

Comentario: Los resultados de la investigacidn muestran que existe un buen nivel de
estabilidad laboral en la Alcaldia, ya que el 56.47% de los empleados de la Alcaldia tiene 6
afios 0 mas, de laborar en la institucidn, mientras que el 43.53% restante, ha laborado entre
1a 5 afios.



Il. DATOS DE CONTENIDO
1. ¢Conoce usted cual es la mision, vision y valores de la Alcaldia?

Objetivo: Identificar si los empleados tienen conocimiento de la filosofia de la Alcaldia;

especificamente, de la mision, vision y valores de esta.

A - A\ A\ » A I.- A

Si 82 96.47%
No 3 3.53%
Total 85 100.00%

Conoce usted cual es la Mision, Vision y Valores de

Comentario: De acuerdo a los datos obtenidos el 96.47% de encuestados manifiestan que si
tienen conocimiento sobre la misién, visién y valores de la Alcaldia y solo el 3.53%
mencionan no tener conocimiento de dichos elementos de la filosofia de la Municipalidad, lo
cual indica que el personal sabe hacia donde deben orientar sus esfuerzos con las

actividades laborales que realizan.



2. ¢Conoce la existencia de un plan de capacitacion?

Objetivo: Determinar si los empleados tienen conocimiento de la existencia de un Plan de

Capacitacion en la Alcaldia.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 45 52.94%
No 40 47.06%
Total 85 100.00%

Conoce la Existencia de un Plan de Capacitacion

0,00% 20,00% 40,00% 60,00% 80,00% 100,00%

Comentario: Los resultados obtenidos de la investigacion determinaron que el 52.94% de los
empleados si conocen la existencia de un Plan de Capacitacion en la Alcaldia; sin embargo,
el 47.06% del personal no tiene conocimiento de la utilizacién de esta importante
herramienta, el cual es un porcentaje muy alto y refleja que la existencia del Plan de

Capacitacién no se da ha conocer a todos los empleados.



3. ¢Alguna vez ha brindado su opinion para disefar el plan de capacitacion?

Objetivo: Conocer si se ha tomado en cuenta la opinién de los empleados como un insumo
de informacién en el disefio del Plan de Capacitacion.

» A

POR A
Si 6 7.06%
No 79 92.94%
Total 85 100.00%

Alguna vez ha brindado su opinion para el

- 100.00%

- 50.00% MSi
ENo
- 0.00%

Comentario: Se puede mencionar que no se ha tomando en cuenta la opinion de los
empleados en el disefio del Plan de Capacitacion en afios anteriores, ya que el 92.94% del

personal menciona no haber dado su opinion para la elaboracion del instrumento y
solamente el 7.06% sefiala si hacer brindado su opinion.



4. ;Considera que la capacitacion es valiosa para el personal y la Alcaldia?

Objetivo: Conocer si existe una percepcion positiva de los empleados de la Alcaldia

Municipal de Soyapango sobre la capacitacion.

A » A A » A POR A

Si 84 98.82%
No 1 1.18%
Total 85 100.00%

Considera que la Capacitacion es valiosa para la
Alacaldia y el Personal

_—*‘—[ 100.00%

- 50.00% i

" No
0.00%

Comentario: El personal de la Alcaldia Municipal de Soyapango tiene una buena percepcion
de la capacitacion, ya que de los 85 empleados encuestados, 84 consideran que la
capacitacion es valiosa tanto para ellos como para la institucion. Estos datos demuestran
que los empleados ven de manera favorable la capacitacion, lo cual se ratificara con la

pregunta 10.



5. ¢Ha recibido cursos de capacitacion por parte de la Alcaldia?

Objetivo: Conocer si el empleado ha recibido capacitacion por parte de la Alcaldia.

A » A A\ » A » . » A
Si 78 91.76%
No 7 8.24%
Total 85 100.00%
L 7 p 7 ' 7
’ Ha recibido cursos de Capacitacion por parte
- -+ delaAlcaldia ¥ L o
. DR ae g NS oA g RN
- 100.00%
| »
- 50.00% A
4 0.00%
‘* ’
: 5
" - .. - " .' ..,>' " - " - .. - "
- “ _.mSi_ No . -
« 15 : - T Y « 15 » -

Comentario: El 91.76% de los empleados encuestados ha sido capacitado por parte de la
Alcaldia, mientras que solo el 8.24% menciona que no ha sido capacitado. Estos datos

reflejan que a través de la Alcaldia se ha impartido capacitacién a la mayoria de empleados.



6. ¢Con que frecuencia ha recibido capacitacion al afio?

Objetivo: Conocer la frecuencia con que los empleados de la Alcaldia Municipal de
Soyapango reciben capacitacion.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Ninguna vez 3 3.53%
Una vez al afio 52 61.18%
Dos veces al afio 18 21.18%
Tres veces al afio 6 7.06%
Mas de tres 6 7.06%
Total 85 100.00%

Con que frecuencia ha recibido Capacitacion al aino

7.06% 3.53%
7.06%

m Ninguna vez
M Unavezal aiio

" Dos veces al
ano

W Tresveces al
ano

m Mas de tres

Comentario: El 82.36% de los empleados de la Alcaldia ha sido capacitado de 1 a 2 veces al
afio y el 14. 12% ha sido capacitado de 3 a mas veces en el afio; con estos se puede

mencionar que se ha capacitado al menos 1 vez al personal de alcaldia.

Por otra parte, el personal que dice no haber sido capacitado ninguna vez es del 3.53%,
porcentaje aun menor que el de los empleados que dicen no haber recibido capacitacion en
la pregunta anterior; aunque varia el porcentaje obtenido en estas respuestas, se observa



siempre una tendencia minima, lo cual ratifica que la mayor parte de los empleados han sido

capacitados.

7. Indique cual o cuales de los cursos que a continuacion se detallan, ha usted

recibido por parte de la alcaldia.

Objetivo: Identificar los temas en los que han recibido capacitacién los empleados de la

Alcaldia Municipal de Soyapango.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
45

Relaciones humanas 57.69%
Motivacion 15 19.23%
Liderazgo 16 20.51%
Leyes municipales 20 25.64%
Informatica 35 44.87%
Atencion al cliente 34 43.59%
Contabilidad gubernamental 10 12.82%
Ninguna de las anteriores 1 1.28%

Otros 21 26.92%
Total 78 252.56%

Observacion: la sumatoria del porcentaje es méas del 100%, debido a que los participantes en
esta pregunta podian seleccionar varias alternativas.



De cuales temas ha recibido Capacitacion

M Relaciones humanas

1.28%
12.82%

B Motivacion

26.92% m Liderazgo

B Leyes municipales
M Informatica

= Atencion al cliente
I Contabilidad

gubernamental
= Ninguna de las

anteriores
Otros

Comentario: Entre los temas que mas se han impartido de capacitacion a los empleados de
la Alcaldia se encuentran: relaciones humanas con un 57.69% de representacion, atencion al
cliente con un 43.59% e informéatica con un 44.87%, los cuales son los temas que se
consideran mas importantes para la Municipalidad y de los cuales afio con afio se les da
seguimiento. Se observa ademas, que el tema de motivacion el cual es importante para la
formacion de los empleados no se ha impartido a todos, ya que presenta un porcentaje del

19.23% de representacion entre los temas recibidos por el personal.



8. ¢Considera que los temas de capacitacion desarrollados estan relacionados con

su puesto de trabajo?

Objetivo: Determinar si los temas en los que han sido capacitados los empleados de la

Alcaldia estan relacionados con sus puestos de trabajo.

A RN A A - A POR A

Si 75 96.15%
No 3 3.85%
Total 78 100.00%

Los temas de capacitacion desarrollados estan
relacionados con su puesto de trabajo
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Comentario: De los 78 empleados de la Alcaldia que comentaron haber sido capacitados en
la pregunta 5, el 96.15% concuerda que los temas recibidos han sido acordes a su puesto de
trabajo y solamente el 3.85% menciona que los temas no han estados relacionados a las
funciones que desempefian en sus puestos. Lo anterior refleja que las capacitaciones han

estado orientadas de acuerdo a las necesidades del personal.



9. ¢Considera que los temas de capacitacion que ha recibido han contribuido para

desempeiiar mejor las funciones de su puesto de trabajo?

Objetivo: Establecer si la capacitacion impartida a los empleados contribuye a la mejora de su

desempefio laboral.

‘ ALTERNATIVAS ‘ FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 74 94.87%
No 4 5.13%
Total 78 100.00%

Los temas de capacitacion han contribuido a
mejorar las funciones en su puesto de trabajo

5.13%

'4.87%

7
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Comentario: El 94.87% de los empleados de la Alcaldia que han sido capacitados,
mencionan que los temas de capacitacion recibidos les han ayudado a realizar mejor sus
funciones y consecuentemente a mejorar su desempefio laboral. En otras palabras las
capacitaciones ayudan a los empleados a fortalecer sus conocimientos y por ende a ponerlos
en practica para la realizacion de sus actividades laborales.



10. ¢ Estaria dispuesto a recibir capacitacion?

Objetivo: Conocer la disponibilidad de los empleados de la Alcaldia para recibir capacitacion.

A\ » A » . » A
Si 84 98.82%
No 1 1.18%
Total 85 100.00%
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Comentario: De los 85 empleados encuestados, el 98.82% esta dispuesto a recibir
capacitacion y solo el 1.18% se muestra renuente a ser capacitado. Con estos resultados se
confirma la veracidad de la pregunta 4, donde se observa una percepcion positiva de la
capacitacién. Asi también se confirma la disponibilidad del personal para recibir

capacitacion.



11. Si esta dispuesto a recibir capacitacion, ¢ En qué temas considera indispensable

participar para el mejor desempeiio de sus funciones?

Objetivo: Identificar los temas de capacitacion que los empleados consideran importantes

recibir para el buen desempefio de sus actividades laborales.

ALTERNATIVAS ' FRECUENCIA PORCENTAJE

Comunicacion 21 24.71%
Servicio al cliente 22 25.88%
Motivacién 22 25.88%
Liderazgo 23 27.06%
Relaciones humanas 25 29.41%
Administracion de recursos humanos 25 29.41%
Contabilidad 26 30.59%
Redaccion 27 31.76%
otros temas 30 35.29%
Leyes que rigen a la alcaldia 50 58.82%
Uso de software e Internet 56 65.88%
Total 85 384.71%

Observacion: la sumatoria del porcentaje es méas del 100%, debido a que los participantes en
esta pregunta podian seleccionar varias alternativas.

Que temas de capacitacion considera

indispensables para mejorar su desempeno
M Servicioal cliente

M Leyes que rigen ala

35.29% 25.88% alcaldia
m Relaciones humanas
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\ m Redaccion
24.71% = Administracion de
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27.06% 25.88% = Liderazgo
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Comentario: Los 85 empleados que mencionaron estar dispuestos a recibir capacitacion,

indican los siguientes temas como importantes para desarrollar de mejor manera sus

actividades laborales, los cuales estan ordenados por nivel de frecuencia o repeticion.

1°.
2°,
3.
4°,
5°
6°.

Uso de software e Internet

Leyes que rigen a la alcaldia
Redaccion

Administracion de recursos humanos
Relaciones humanas

Liderazgo

Asi también, aunque con un porcentaje menor de relevancia con relacién a los temas

mencionados anteriormente (entre un 24.71% y el 25.88%), se observan los siguientes temas:

7°.
8°.
9.

Motivacion
Servicio al cliente

Comunicacion

Cabe mencionar que, en el item de “otros temas” a capacitar; el cual alcanzé un nivel de

relevancia de 35.29%% con relacion a los demas temas, se observan los siguientes: relaciones

interpersonales, auditoria gubernamental, ingles, auto cad, seguridad e higiene industrial, disefio

y edicion, prevencion de desastres y emergencia, Linux, primeros auxilios, taquigrafia,

contabilidad gubernamental, electrénica y electricidad, tecnologia, gramatica, codigo de familia,

evaluacion de proyectos, derecho tributario municipal y seguridad ciudadana.



12. Si usted fuera convocado a una capacitacion, ; Que horario considera mas
adecuado para recibirla?
Objetivo: Conocer el horario que los empleados de la Alcaldia consideran mas adecuado

para recibir la capacitacion.

A - A A - A -.- A

Dia de semana por la mafiana 26 30.59%
Dia de semana por la tarde 16 18.82%
Fin de semana 35 41.18%
Combinando media jornada en dia de semana

y media jornada en fin de semana. 8 9.41%

Total 85 100.00%

Que horario considera mas adecuado para recibir las
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Comentario: Se observa que un 41.18% de los empleados de la Alcaldia considera méas
conveniente que las acciones de capacitacion se desarrollen en jornadas de fines de
semana. Asi mismo, otro 30.59% menciona que es adecuado realizar las capacitaciones en
jornadas de dia de semana por la mafiana. Ademas, es necesario detallar que, aunque son
dos horarios diferentes los que sobresalen; jornadas en fin de semana y jornadas en dia de



semana por la mafiana la opcion de horario combinado obtuvo el porcentaje mas bajo con

relacion a las demas alternativas de 9.41%.

13. ¢ Se evaltan en la Alcaldia los resultados de la capacitacion que es impartida?

Objetivo: Identificar si en la Alcaldia Municipal de Soyapango se evalua la capacitacion que
se imparte.

‘ ALTERNATIVAS FRECUENCIA ‘ PORCENTAJE
Si 20 23.53%
No 65 76.47%
Total 85 100.00%

Se evaluan los resultados de la Capacitacion
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Comentario: Se observa que actualmente no se realiza evaluaciéon de las acciones de
capacitacion impartidas en la Alcaldia, ya que el 76.47% del personal indica que no se
realizan dichas evaluaciones, contra un 23.53% que comenta que se realizan acciones de

evaluacion.



14. ;En qué tareas tiene dificultades porque le faltan conocimientos, habilidades y

actitudes relacionadas con el puesto?

Objetivo: Identificar las tareas en las cuales los empleados de la Alcaldia tienen mayor
dificultad para desempefarse adecuadamente por falta de conocimientos, habilidades y/o

actitudes.

Comentario: A esta pregunta abierta varios de los empleados mencionaron diversas
dificultades de acuerdo a las funciones laborales que realizan, las cuales se detallan a

continuacion:

Actividades que involucran la utilizacién de programas de aplicacién

Construccién

e Mantenimiento de infraestructura (fontaneria, electricidad, entre otras)
e Funciones en las que se necesita el conocimiento de leyes municipales
e Elaboracion y redaccién de diferentes informes

e Programacion de software

e Aplicacion de diferentes técnicas de recursos humanos

e Disefo de diferentes elementos en auto cad

e Atencion a los contribuyentes

e Mitigacion y prevencion de desastres

Asi también, es necesario detallar que de los 85 empleados encuestados, el 12.94% no
contesto esta pregunta, el 87.06% restante hizo mencion a las tareas detalladas

anteriormente.



15. Indique para cada una de las tareas anteriores los conocimientos, habilidades y

actitudes que considera le hacen falta.

Objetivo: Determinar los conocimientos, habilidades y/o actitudes que deben mejorar los

empleados de la Alcaldia para realizar adecuadamente su actividades laborales.

Comentario: Este item se planteo como pregunta abierta, a la cual el 11.76% de los
empleados encuestados no contesto, mientras que el 88.24% detallo las siguientes

necesidades en conocimientos, habilidades y/o actitudes:

e Manejo de paquetes computacionales

e Técnicas secretariales

e Redaccion de documentos

e Elaboracion de informes técnicos

e Dibujo técnico

e Disefio grafico

e Disefio de paginas web

e Conocimientos de Internet y navegacion

e Conocimientos en leyes municipales

e Conocimientos contables

e Seguridad ciudadana

e Relaciones publicas

e Atencion a contribuyentes

e Aplicacion de diferentes técnicas de recursos humanos
e Inglés

e Métodos de cobranza

e Conocimientos en técnicas de recursos humanos
e Motivacién

e Trabajo en equipo



ANEXO 10: RESPUESTAS DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL ALCALDE Y
GERENTE GENERAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO.

Pregunta 1. ;Se tiene definida la planeacion estratégica (mision, vision, objetivos, valores) de la
Alcaldia Municipal de Soyapango?  Menci6nelos:

Respuesta: Ambos afirmaron que si se tiene definida la planeacion estratégica en la Alcaldia
Municipal de Soyapango, ya que se cuenta con una mision, vision, objetivos, valores y ademas el
gerente general agreg6 que dentro del plan estratégico se contemplan los planes operativos de la

municipalidad.

Pregunta 2. ; Se da a conocer a los empleados la planeacion estratégica?
Respuesta: Se manifestd que si, ya que en cada unidad se mantienen afiches pegados sobre la
mision, vision, y valores. Ademas, al final del afio se manda a cada empleado una copia de la

memoria final de labores, donde se incluyen cada uno de estos elementos.

Pregunta 3. ; Cuenta la Alcaldia Municipal de Soyapango con un plan de capacitacion?

Respuesta: Si, ya que se tiene el que se esta ejecutando actualmente.

Pregunta 4. ; Cual es el area que elabora y ejecuta el plan de capacitacion?
Respuesta: Ambos coincidieron que: La Gerencia Administrativa en coordinaciéon con el

Departamento de Recursos Humanos.

Pregunta 5. ; Conoce el procedimiento para la elaboracién del plan de capacitacion?

Respuesta: Ambos afirmaron que si conocen el procedimiento actual para la elaboracion del
plan de capacitacién, fundamentando que este lo elabora la Gerencia Administrativa
conjuntamente con el Departamento de Recursos Humanos. Basicamente, lo primero es hacer un
diagnostico de necesidades de capacitacion el cual se elabora mandando un memorandum a los

gerentes y jefes de los diferentes departamentos de la Alcaldia Municipal de Soyapango, con el



objeto de solicitarles que manden un listado de las necesidades de capacitacién que ellos
consideran que sus empleados presentan para poder mejorar el desempefio de sus funciones.

Luego, gerencia administrativa elabora la propuesta del plan de capacitacion y lo presenta al
Concejo Municipal para revisién, asi, por medio de la comisién de un equipo técnico se hacen las
respectivas correcciones y se aprueba por votacion en el concejo; el plan de capacitacion que se

desarrollara en el afo.

Pregunta 6. ;Esta de acuerdo con el procedimiento actualmente utilizado para la realizacién del
plan de capacitacion?

Respuesta: Las dos personas entrevistadas estan de acuerdo con el procedimiento actualmente
utilizado, ya que manifiestan que son los gerentes y jefes los que conocen las deficiencias que
presentan sus empleados. Sin embargo, consideran que es importante la opinién de los
empleados para la elaboracion de un plan de capacitacion, aunque por el momento no valore la

opinion de ellos.

Pregunta 7. De la siguiente informacion. ;Cuél es utilizada para la elaboracién del plan de
capacitacion?

1. Resultados de estudio de clima organizacional.

2. Resultados de evaluacion de desempefio.

3. Planeacion estratégica.

4. Entrevistas a gerentes y jefes.

9. Valoracién de opiniones a empleados por medio de cuestionarios.

6. Otra informacién que se utiliza:

Respuesta: De las opciones que se mencionaron anteriormente, solo se manifestd que se toma
en cuanta para la elaboracién del plan de capacitacion: los resultados de la evaluacion del
desempefio y la planeacion estratégica. Ademas, el Gerente General comentaba que los
resultados del clima organizacional era un insumo importante para la elaboracién de este plan

pero que actualmente no se cuenta con un estudio de clima organizacional. Entre otros insumos



que se utilizan, manifestaban que estan: las fuentes externas por medio de personas 0
instituciones que ofrecen servicios gratuitos de capacitacioén para el afio en curso, también se
toman en cuenta los conflictos legales, éticos y administrativos que se dan en un afio

determinado.

Pregunta 8. ; Qué beneficios considera que tiene la capacitacion?

Respuesta: Entre Los beneficios de la capacitacion que consideran las personas entrevistadas
se pueden mencionar los siguientes:

- Se logra tener un personal mas eficiente.

- Se logra despertar una motivacién a la gente y se les crea una iniciativa personal.

- Se les crea una formacién para el futuro que es de gran utilidad para la municipalidad y para el

mismo empleado.

Pregunta 9. ; Cuales son las limitantes que considera que se pueden presentar en el proceso de
capacitacion?
Respuesta: En primera instancia se manifestaba que los recursos que se disponen para el afio

en curso y también la actitud, ante el desarrollo de las capacitaciones.

Pregunta 10. ; Estaria dispuesto a llevar a cabo eventos de capacitacion que vayan orientados a
fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la Alcaldia?
Respuesta: Se manifestaba que si, porque era una parte importante para mejorar las funciones

de los empleados.

Pregunta 11. ;Existe alguna ley o institucion que exige la elaboracién de un plan de
capacitacion anual?

Respuesta: En general, se considera la exigencia de Ley de la Carrera Administrativa Municipal
de elaborar el plan de capacitacion y también hay una exigencia de la Ley de la Corte de
Cuentas para capacitar a los contadores.



Pregunta 12. ;Esta de acuerdo que el disefio del plan de capacitacion se elabore tomando en
cuenta temas técnicos (conocimiento), motivacionales y de desarrollo de liderazgo?.

Respuesta: Tanto el Alcalde como el Gerente General manifiestan que es muy importante
disefar el plan de capacitacién, valorando estos tres elementos ya que con ello se esta

promoviendo una capacitacion integral para el empleado.

Pregunta 13. ;En que tareas tienen dificultades por falta de conocimientos, habilidades y
actitudes el personal del area que usted dirige?

Respuesta: Esta pregunta fue contestada solo a nivel de la Gerencia General, la cual considera
como personal que dirige Unicamente a gerentes, secretaria de la gerencia y en algunas
ocasiones los jefes. Con respecto a las secretarias en general se manifiesta que, hay deficiencias
en la redaccion y ortografia; lo que hace deficientes algunos procesos.

Asi también, en el nivel gerencial, manifiesto que andan muy bien. Sin embargo hay unos dos
gerentes que tienen deficiencias en la parte administrativa, refiriéndose a la Gerencia de
Servicios Externos y a la Gerencia de Proyeccion Social, los cuales no estan especializados en
la técnica administrativa y por lo tanto no tienen mayor conocimiento de administracion; razon por
la cual se requiere que las personas que se encuentran en estos cargos sean capacitados en
temas como trabajo en equipo, administracién de personal, redaccion de informes gerenciales, la

motivacion laboral, entre otros.

Por otra parte, se considera importante mencionar segun, lo expuesto por el Gerente General que
el Gerente de Servicios Externos sea capacitado en el tema de trabajo en equipo, por la
operatividad del cargo, ya que esta gerencia es la que se encarga de la administracion de

mercados, cementerios, aseo, alumbrado y espacios publicos.



ANEXO 11: RESPUESTAS DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE ADMINISTRATIVO DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

Pregunta 1. ; Se tiene definida la planeacion estratégica (mision, vision, objetivos, valores) de la

Alcaldia Municipal de Soyapango?

Respuesta: La persona entrevistada afirmé que si se tiene definida la planeacion estratégica en

la Alcaldia Municipal de Soyapango, ya que se cuenta con una misién, visién, objetivos, valores.

Pregunta 2. ; Se da a conocer a los empleados la planeacion estratégica?
Respuesta: Se manifestd que si, ya que en cada unidad se mantienen afiches pegados sobre la
mision, vision, y valores. Ademas, al final del afio se manda a cada empleado una copia de la

memoria final de labores, donde se incluyen cada uno de estos elementos.

Pregunta 3. ; Cuenta la Alcaldia Municipal de Soyapango con un plan de capacitacién?
Respuesta: A esta pregunta se respondi6 que si. Agregando que la Gerencia Administrativa es la

responsable de elaborarlo.

Pregunta 4. ; Conoce el procedimiento para la elaboracién del plan de capacitacion?

Respuesta:

El Gerente Administrativo manifiesta que si conoce el procedimiento para la elaboracion del plan
de capacitacion, pues él, es el encargado de elaborarlo.

Ademas, es importante mencionar que, el proceso que enuncié es el mismo expuesto por el
Gerente General, lo cual permite deducir que, en cuanto a la comunicacion respecto a la

elaboracidn de este plan esta muy bien, ya que coinciden en sus respuestas.

Pregunta 5. ; Esta de acuerdo con el procedimiento actualmente utilizado para la realizacion del
plan de capacitacion?

Respuesta: El Gerente Administrativo considera que esta de acuerdo, sin embargo, manifiesta
que seria bueno obtener la opinion de los empleados, pero por el tiempo a veces es imposible de

valorar dicha participacion.



Pregunta 6. De la siguiente informacion. ¢Cual es utilizada para la elaboracion del plan de
capacitacion?

» Resultados de estudio de clima organizacional.

» Resultados de evaluacion de desempefio.

»  Planeacion estratégica.

> Entrevistas a gerentes y jefes.

» Valoracion de opiniones a empleados por medio de cuestionarios.

» Otfra informacién que se utiliza:

Respuesta: Con respecto a las opciones planteadas, el Gerente Administrativo coment6 y afirmé
que para elaborar el plan de capacitacion solo se toman como insumos: los resultados de la
evaluaciéon del desempefio, la planeacion estratégica y la valoracion de los gerentes al

proporcionar un listado de las necesidades de capacitacion del personal que dirige.

Pregunta 7. ;Cual es el presupuesto asignado con fondos de la Alcaldia para ejecutar el plan de
capacitacion?

Respuesta: Aproximadamente se considera un monto de $10,000.00 anuales.

Pregunta 8. ; Cotiza la Alcaldia Municipal de Soyapango al INSAFORP (Instituto Salvadorefio de
Formacién Profesional)?
Respuesta: A esta pregunta, la persona entrevistada respondié que si. Y ademas, agrego que

casi el 80% de la inversion realizada en capacitacion, es financiada por el INSAFORP.

Pregunta 9. ; A cuanto asciende anualmente la cotizacién al INSAFORP?

Respuesta: El Gerente Administrativo asegurd después de verificar el dato con el Supervisor
Administrativo que aproximadamente el monto anual asciende a $30,000.00 délares. Valorando
$2,500.00 mensuales.



Pregunta 10. ;Cuéntas personas estan encargadas de ejecutar y dar seguimiento al plan de
capacitacion?

Respuesta: Se manifestd que solo hay tres personas encargadas de ejecutar y dar seguimiento
al plan de capacitacion, las cuales son: EI Gerente Administrativo, Supervisor Administrativo y el
Jefe de Recursos Humanos. Considerando que el responsable directo de elaborar el documento

y de ejecutarlo es el Gerente Administrativo y las otras dos personas son de apoyo.

Pregunta 11. ; Cuenta la Alcaldia con la infraestructura adecuada para impartir capacitaciones?
Respuesta: Realmente, en la alcaldia solo se cuenta con un salén donde caben veinticinco
personas como maximo. Sin embargo la Municipalidad cuenta con el apoyo de otra
infraestructura para impartir capacitaciones como por ejemplo un salén equipado con uso
exclusivo de la alcaldia, ubicado a unas 4 cuadras de las instalaciones de la Alcaldia Municipal,
ademas, cuenta con el apoyo de un salon en el banco de los trabajadores y también con las
instalaciones del INSAFORP.

Pregunta 12. ;Considera que la capacitacion tiene beneficios para la institucién, para los
empleados o para ambos?

Respuesta: La persona entrevistada manifiesta que la capacitacién tiene beneficios para ambos,
fundamentando su respuesta en que para la alcaldia a través de las capacitaciones se logran
tener los procesos mas productivos ya que se desarrolla un trabajo mas eficiente. Y asi también,
para el empleado ya que en la capacitacién adquiere conocimientos que los tendra el resto de su

vida y por ende los podra aplicar en otra fuente de trabajo

Pregunta 13. ; Cuales son los problemas ocasionados por la falta de conocimientos, habilidades
y actitudes del personal que presenta el area que usted dirige?

Respuesta: Entre algunos de los problemas que considera el Gerente Administrativo que
presenta el personal que actualmente dirige estan:

- Deficiencia en las secretarias, especificamente respecto a redaccion y ortografia.

- La motivacién de los empleados.



- Conocimiento de las leyes. Por €j.: el personal encargado de la UACI
- Conocimientos varios en el personal de servicios generales. Por ej.: De fontaneria, electricidad,
entre otros.

-Relaciones humanas, trabajo en equipo y otros.

Pregunta 14. ; Estaria dispuesto a llevar a cabo eventos de capacitacion que vayan orientados a
fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la Alcaldia?

Respuesta: A esta pregunta, con toda certeza respondié que si.

Pregunta 15. ;Considera que las empresas proveedoras que se encargan actualmente de
impartir las capacitaciones en la Alcaldia lo hace de la forma adecuada, brindando informacién
actualizada para mejorar el servicio ofrecido en la Alcaldia?

Respuesta: Basicamente, con las empresas no hay problema, todo marcha bien por el momento,
segun lo que manifestd el Gerente Administrativo. Detallando que entre estas empresas estan:
TH- CONSULTORES, CONSULTORES INTEGRALES S.A DE C.V., DESCORD S.A DE C.V,,
FEPADE, FUNDES, SINERGIA EMPRESARIAL, GRUPO CIAEH.

Pregunta 16. ; Cuantos empleados se capacitan por afio?

Respuesta: Aproximadamente 400 empleados.

Pregunta 17. ; Cuantas horas de capacitacion invierten al afio?

Respuesta: Se manifesto, segun los calculos de la persona entrevistada que aproximadamente
son unas 400 horas, fundamentando que de unos 25 eventos de temas diferentes al afio, se
pueden tener unos 15 eventos de 8 horas cada uno y otros 10 eventos de 16 horas cada uno,

ademas de otros eventos de temas que se repiten en los cuales se agregan mas horas.

Pregunta 18. ; Cuales son los dias y horas mas convenientes para realizar las capacitaciones?



Respuesta: Segun, las experiencias manifestadas por el Gerente Administrativo afirman que los
horarios mas convenientes son los fines de semana, especificamente los sabados. Aunque en

algunas ocasiones se puede desarrollar algun evento en dia de semana.

Pregunta 19. ;Existe alguna ley o institucion que exige la elaboracién de un plan de
capacitacion anual?

Respuesta: A esta pregunta respondio que si, fundamentando que en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal pide que se elabore y ejecute un plan de capacitacion. Ademas en la

corte de cuentas se exige capacitacion anual para los contadores y auditores.

Pregunta 20. ;Cuéles son las tematicas que considera usted que se le deben dar seguimiento
afio con afio?
Respuesta: Entre estas tematicas que se les debe dar continuidad estan: redaccion de informes

técnicos, relaciones humanas, trabajo en equipo, servicio al contribuyente, entre otras.

Pregunta 21. ; Esta de acuerdo que el disefio del plan de capacitacion se elabore tomando en
cuenta temas técnicos (conocimiento), motivacionales y de desarrollo de liderazgo?.

Respuesta: El Gerente Administrativo manifiesta que esta de acuerdo en elaborar una propuesta
de un plan de capacitacion que incluya temas de conocimiento, de motivacion y de liderazgo, ya
que especificamente expresaba que la motivacion es una parte muy importante que se debe

mantener alta en el empleado y muchas veces se le dedicaba poca atencion.

Pregunta 22. ; Qué limitaciones se le han presentado en la realizacién del DNC (Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion) y desarrollo del plan de capacitacién?

Respuesta: Principalmente los recursos con que se cuentan para el desarrollo de las
capacitaciones y también la disposicion de los empleados, con respecto al desarrollo de las
capacitaciones ya que en algunas ocasiones muestran poco interés en el tema y en realidad lo

necesitan para mejorar las funciones que se requieren en el puesto de trabajo.



Pregunta 23. ; Cuantos temas de capacitacion se desarrollan en promedio al afio?

Respuesta: Aproximadamente son 25 eventos de temas diferentes.

ANEXO 12: RESPUESTAS DE ENTREVISTA DIRIGIDA A GERENTES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOYAPANGO

Pregunta 1. ; Se tiene definida la planeacion estratégica (mision, visidn, objetivos, valores)
de la Alcaldia Municipal de Soyapango?

Respuesta: Todos los gerentes afirmaron que si se tiene definida la planeaciéon estratégica
en la Alcaldia Municipal de Soyapango, ya que se cuenta con una misién, visién, objetivos,

valores.

Pregunta 2. ; Se da a conocer a los empleados la planeacion estratégica?

Respuesta: La mayoria de los gerentes coinciden que si se da a conocer la mision, vision,
objetivos y valores, ya que se les entrega una copia de la memoria final a cada empleado y
ademas, la mision, visidn y valores se encuentran pegados en las instalaciones de la
Alcaldia.

Pregunta 3. ; Cuenta la Alcaldia Municipal de Soyapango con un plan de capacitacién?

Respuesta: Todos los gerentes respondieron a esta pregunta que si.

Pregunta 4. ; Cual es el area que elabora y ejecuta el plan de capacitacion?

Respuesta: Todos los gerentes coinciden en que es el area de Recursos Humanos.

Pregunta 5. ; Conoce el procedimiento para la elaboracién del plan de capacitacion?
Respuesta: Con respecto a esta pregunta, todos los gerentes coinciden con la respuesta que
proporciond el Gerente General. Por lo tanto se puede determinar que si conocen el
procedimiento para la elaboracidn del plan de capacitacion.



Pregunta 6. ; Esta de acuerdo con el procedimiento actualmente utilizado para la realizacién
del plan de capacitacion?

Respuesta: La mayoria de los gerentes manifiestan que si estan de acuerdo, sin embargo
hay un gerente que menciona que no esta de acuerdo porque es poco participativo y ademés

porque la opinién del empleado es importante.

Pregunta 7. De la siguiente informacion. ¢Cual es utilizada para la elaboracion del plan de
capacitacion?

» Resultados de estudio de clima organizacional.

» Resultados de evaluacion de desempefio.

»  Planeacion estratégica.

» Entrevistas a gerentes y jefes.

» Valoracién de opiniones a empleados por medio de cuestionarios.

» Otra informacion que se utiliza:

Respuesta: La mayoria de los gerentes manifiestan que los unicos insumos utilizados para
la elaboracion del plan de capacitacion son los resultados de la evaluacion del desempenio, la
planeacion estratégica y la valoracién de los gerentes y jefes al mandar el listado de las

necesidades en el departamento.

Pregunta 8. ; Qué beneficios considera que tiene la capacitacion?
Respuesta: La mayoria de las personas entrevistadas coinciden en los beneficios, entre los
cuales se consideran los siguientes:
- Se logra tener un personal mas eficiente.
- Se motiva mas al empleado.
- Se les crea una formacién para el futuro que es de gran utilidad para la municipalidad y para
el mismo empleado.

- Mejor desempefio de las funciones.



Pregunta 9. ; Cuales son las limitantes que considera que se pueden presentar en el proceso de
capacitacion?

Respuesta: Entre las limitantes que consideran las personas entrevistadas estan: Los recursos
financieros disponibles son pocos, disponibilidad de tiempo, actitud negativa de algunos

empleados.

Pregunta 10. ;En que tareas tienen dificultades por falta de conocimientos, habilidades y
actitudes el personal del area que usted dirige?
Respuesta: Algunas de las problematicas o dificultades que plantearon los gerentes, se resumen

basicamente en:

- Conocimiento en aspectos legales.

- Redaccion de informes técnicos.

- Poco manejo de las leyes.

- Trabajo en equipo.

-Uso de Internet y manejo de software.

- Atencidn al contribuyente.

Pregunta 11. ; Estaria dispuesto a llevar a cabo eventos de capacitacion que vayan orientados a
fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la Alcaldia?

Respuesta: Todos los gerentes manifiestan que si.

Pregunta 12. ; Cuales son los dias y horas mas convenientes para realizar las capacitaciones?
Respuesta: La mayoria de los gerentes consideran que lo mas adecuado es los dias sabados

para que no interfieran con las actividades normales de trabajo.

Pregunta 13. ;Cuales son las tematicas que considera usted que se le deben dar seguimiento

afio con afo en el area que usted dirige?



Respuesta: Segun los aportes proporcionados por cada uno de los gerentes de la Alcaldia
Municipal de Soyapango, las tematicas que se pueden incluir en el plan de capacitacion

propuesto para el afio 2010 son:

- Redaccion de informes.

- Administracion de Recursos Humanos.
- Leyes municipales.

- Relaciones humanas.

- Servicio al contribuyente.

- El trabajo en equipo.

-Manejo de Internet.

- Uso de programas de computacién.

- Contabilidad Gubernamental.

- Seguridad e higiene industrial.

Pregunta 13. ;Esta de acuerdo que el disefio del plan de capacitacion se elabore tomando en
cuenta temas técnicos (conocimiento), motivacionales y de desarrollo de liderazgo?

Respuesta: Todos los gerentes entrevistados coincidieron que el diseio de un plan de
capacitacion, donde se incluyan estas tematicas es de gran utilidad para el empleado y para la
alcaldia ya que la mayoria afirma que un personal con los conocimientos necesarios y motivados
es mas productivo para la institucion. Ademas, se expresé que el desarrollo del liderazgo es muy

importante propiciarlo, pero solo en los niveles gerenciales y a nivel de jefaturas.



ANEXO 13: NECESIDADES DE CAPACITACION IDENTIFICADAS A PARTIR DE LA
PLANEACION ESTRATEGICA

Necesidades de capacitacion identificadas a partir de la Planeacién

Estratégica de la Alcaldia

Marco legal sobre el medio ambiente

Mitigacion de riesgos ambientales

Seguridad ciudadana

Formulacién y evaluacion de proyectos

Leyes municipales

Gestion de la cartera vencida de contribuyentes

Disefio e implementacion de la planeacion estratégica

ANEXO 14: NECESIDADES DE CAPACITACION IDENTIFICADAS A PARTIR DE LAS
ENTREVISTAS A ALCALDE Y GERENTES

Necesidades de capacitacion expresadas por el Alcalde y Gerentes

Redaccion y reglas de ortografia

Técnicas de administracion de personal

Elaboracién de informes gerenciales (Informes técnicos)

Motivacion laboral

Leyes gubernamentales

Leyes para personal de UACI

Fontaneria




Electricidad

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Servicio al contribuyente

Uso de Internet

Manejo de programas de computacion

Administracion de Recursos Humanos

Contabilidad gubernamental

Seguridad e higiene industrial

Liderazgo

ANEXO 15: NECESIDADES DE CAPACITACION IDENTIFICADAS DE LA ENCUESTA
DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA ALCADIA

Necesidades de capacitacion expresadas por los empleados de la Alcaldia

Uso de Internet

Leyes que rigen a la alcaldia

Redaccion

Administracion de recursos humanos

Relaciones humanas (Interpersonales)

Liderazgo

Motivacion

Servicio al contribuyente

Comunicacion

Auditoria gubernamental




Inglés

Autocad

Seguridad e higiene industrial

Mitigacion y prevencion de desastres

Disefio y edicion

Prevencion de desastres y emergencia

Linux

Primeros auxilios

Taquigrafia

Contabilidad gubernamental

Electrénica y electricidad

Gramatica

Cadigo de familia

Evaluacién de proyectos

Derecho tributario municipal

Seguridad ciudadana.

Construccién

Fontaneria

Programacion de Software

Técnicas secretariales

Elaboracion de informes técnicos

Dibujo técnico

Disefio grafico

Disefio de paginas web

Utilizacion de paquetes de computacion

Métodos de cobranza

Trabajo en equipo




ANEXO 16: NECESIDADES DE CAPACITACION IDENTIFICADAS A PARTIR DE LA
EVALUACION DE DESEMPENO

Necesidades de capacitacion segun el Estudio de Evaluacion de Desempefio

de los empleados

Disefio de paginas Web

Técnicas de Recursos Humanos

Motivacion
Cambio Actitudinal

Trabajo en equipo

Relaciones Interpersonales

Seguridad e higiene industrial
Seguridad Vial

Manejo de paquetes computacionales

Técnicas secretariales

Redaccion y ortografia

Contabilidad gubernamental

Gestion de cobros

Habilidades gerenciales




ANEXO 17: MODELO DE UN REGISTRO GENERAL DE CAPACITACIONES.
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ANEXO 18: GLOSARIO

Actitud: Es la forma de actuar de una persona, el comportamiento que emplea un individuo para hacer las

Ccosas.

Administracion: trabajar con personas para determinar, interpretar y alcanzar los objetivos
organizacionales desempefiando las funciones de planeacién, organizacién, contratacion de personal,

direccion y control.

Aptitud: Idoneidad para asumir cierta funcion o empleo.

Calidad: Es un conjunto de propiedades inherentes a un objeto que le confieren capacidad para satisfacer

necesidades implicitas o explicitas

Capacitacion: proceso productivo, aplicado de manera sistematica y organizada, a través de la cual las

personas aprenden conocimientos, actitudes y habilidades en funcion de unos objetivos definidos

Compensacion: todo tipo de recompensa que los individuos reciben a cambio de su trabajo.

Competencia: caracteristica subyacente a una persona que resulta en un rendimiento superior o efectivo,

al desarrollar una actividad profesional de forma eficaz y eficiente.

Conocimiento: informacion o comprensién adquirida por la experiencia, estudio formar e informal.

Destreza: capacidad o habilidad para realizar algun trabajo, primariamente relacionado con trabajos

fisicos 0 manuales.

Diagndstico de necesidades de capacitacion: proceso que permite detectar y establecer las
necesidades de capacitacion de las personas, en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes, que

deben dominar para lograr un correcto desempefio.



Habilidad: capacidad para desempefiar tareas relacionadas con funciones o roles que no se refiere a

tareas manuales.

Necesidades de capacitacion: surgen cuando existe una brecha entre los requerimientos de una
persona para desarrollar sus actividades laborales competentemente (requerimientos de conocimientos,

habilidades y actitudes), y sus competencias actuales.

Moral: conjunto de creencias y normas de una persona o grupo social determinado que oficia de guia para

el obrar

Motivacion: es el impulso de una persona para entrar en accion, porque desea hacerlo para satisfacer

sus necesidades.

Planificacion: Proceso racional y sistémico de preveer, organizar y utilizar los recursos escasos para lograr

objetivos y metas en un tiempo y espacio predeterminados.

Plan de Capacitacion: Descripcion detallada de un conjunto de actividades de aprendizaje, estructura de

tal forma que conduzca a alcanzar una serie de objetivos previamente determinados

Productividad: Es la relacion entre la produccion obtenida y los recursos utilizados para obtenerla.

Obsolescencia: es el desuso o falta de aceptacion de un bien a su funcidn propia, o la inutilidad que
pueda preverse como resultado de un cambio de condiciones o circunstancias fisicas o econémicas, que
determinen clara y evidentemente la necesidad de abandonarlo por inadecuado, en una época anterior al

vencimiento de su vida util probable.



