EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA, GUATEMALA,
CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 16 DE HOJAS MOVIBLES DE SESIONES PUBLICAS
ORDINARIAS DEL HONORABLE CONCE]O MUNICIPAL EN EL CUAL EN SUS FOLIOS SE ENCUENTRA
EL ACTA No. 09-2024 DE FECHA DIECINUEVE DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTICUATRO, QUE EN

SU PUNTO CONDUCENTE LITERALMENTE DICE: - - S R

TRIGESIMO CUARTO: El Secretario Municipal pone a la vista del Honorable Concejo Municipal, las
propuestas de actualizacién de instrumentos administrativos por parte del Asesor-Gestor Municipal
Sergio Siglienza, manifestando el mismo que dado que la Contraloria General de Cuentas de la Nacién,
instruye se aprueben y socialicen por la implementacién de las NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE
CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL, aprobadas por la Contralorfa General de Cuentas seglin
acuerdo nimero A-039-2023, publicadas el 25 de mayo del afio 2023, siendo los siguientes: 1)
REGLAMENTO INTERNO CONCEJO MUNICIPAL 2.) CODIGO DE ETICA 3.) REGLAMENTO DE ETICA Y
CONDUCTA. 4.) PLAN DE CAPACITACION ANO 2024. 5) POLITICA Y PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL, 6.) POLTICA PREVENCION DE LA CORRUPCION 7. POLITICA
GENERAL DE RENDICION DE CUENTAS 8.) POLITICA DE PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DEL ARCHIVO
9.) POLITICA GENERAL DEL MANEJO Y CUSTODIA Y SALVAGUARDA DE LA INFORMACION FISICA Y
DIGITAL y 10.) REGLAMENTO DE COMBUSTIBLE MUNICIPAL. CONSIDERANDO: Que los instrumentos
administrativos actualizados seran de beneficio para evitar poner en riesgo a nuestra institucién en sus
procesos administrativos, operativos y financieros, mejorando asi las medidas de control interno
municipal. POR TANTO: El honorable Concejo Municipal conoce, discute y analiza lo manifestado por el
Asesor-Gestor municipal y tomando en cuenta lo que para el efecto preceptdan los articulos 253, 254,255
y 257 de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala; Decreto Niimero 12-2002 del Congreso de
la Repiblica “CODIGO MUNICIPAL"; 1, 2, 3, 7, 9, 33, 34, 35 incisos a), d), i), por unanimidad de sus
miembros después de conocer, discutir y analizar las actualizaciones de los instrumentos administrativos

antes citados, ACUERDA: I) APROBAR las actualizaciones de los instrumentos siguientes: 1) ‘

REGLAMENTO INTERNO CONCEJO MUNICIPAL 2.) CODIGO DE ETICA 3.) REGLAMENTO DE ETICA Y
CONDUCTA. 4.) PLAN DE CAPACITACION ANO 2024. 5.) POLITICA Y PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL, 6.) POLITICA PREVENCION DE LA CORRUPCION 7. POLITICA
GENERAL DE RENDICION DE CUENTAS 8.) POLITICA DE PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DEL ARCHIVO
9.) POLITICA GENERAL DEL MANEJO Y CUSTODIA Y SALVAGUARDA DE LA INFORMACION FISICA Y
DIGITAL y 10.) REGLAMENTO DE COMBUSTIBLE MUNICIPAL. II) Instruir a la Directora de Recursos
Humanos y al Secretario Municipal, para que se dé el conocimiento a las diferentes 4reas la actualizacién
de los instrumentos administrativos autorizados, para su socializacién respectiva, y coordinacion de
- reuniones de trabajo con los mandos medios que sean necesarias para su implementacién, y asi evitar
sanciones en un futuro por parte del ente fiscalizador. III) Certificar copia del presente Acuerdo a donde

corresponda para los efectos consiguientes. (Fs.) Carlos Roberto Marroquin Fuentes, Alcalde Municipal --- Virginia de los
Angeles Moran Santana, sindico I---Edvin Osvaldo Castillo Valle, sindico 11---Yulsiny Menéndez Corado, Concejal 1---Marcelo Avila Samayoa,
Concejal II---Brenda Patricia Gomez Aldana, Concejal III--- Marcos Augusto Corado Lemus, Concejal 1V--- Gerber Lalin Jiménez Pefia,

Concejal V--- Dimas Rene Gonzalez Leiva, Concejal VI--- Apolinario Rujz~¥llalobos, Concejal VII---José Guillermo Lucero del Aguila,
Secretario Municipal.
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PLAN DE CAPACITACION

PRESENTACION

El Plan de Capacitaciéon y Desarrollo de Recursos Humanos, para el ano
2024, constituye un instrumento que determina las prioridades de capacitacion de
los colaboradores de LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA.

La capacitacion, es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado
de manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal municipal
adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo,
y modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacién, el puesto o
el ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo de los
Recursos Humanos, la capacitacion implica, por un lado, una sucesion definida
de condiciones y etapas, orientadas a lograr la integracion del colaborador a
su puesto en la organizacién, el incremento y mantenimiento de su eficiencia,
asi como su progreso personal y laboral en la municipalidad. Y, por otro un
conjunto de métodos técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la
implantacién de acciones especificas de la municipalidad para su normal
desarrollo. En tal sentido la capacitacién constituye factor importante para que el
colaborador brinde el mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso
constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus
actividades, asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio
creativo del empleado.

El Plan de Capacitacién incluye los empleados que integran la municipalidad, y
que, agrupados de acuerdo a las areas de actividad y con temas puntuales,
algunos de ellos recogidos de la sugerencia de los propios empleados o
funcionarios, identificados en las Fichas de Desempefio Laboral; mismo que esta
enmarcado dentro de los Procedimientos para capacitacion,

Estamos seguros que las actividades de Capacitacion programados en el presente
cumplirdn con los objetivos establecidos por parte de la municipalidad para el
presente afno, segun lo estipulan las NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE
CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL, emitido por parte de la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion.
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PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
I. ACTIVIDAD DE LA ENTIDAD

LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA DEL DEPARTAMENTO DE JUTIAPA, es
una institucion autéonoma, dedicada a la prestacion de servicios publicos
municipales en congruencia con la cultura y propiciando el fomento de la
participacién ciudadana.

Il. JUSTIFICACION

El recurso mas importante en cualquier organizacién lo forma el personal que
realiza actividades laborales. Esto es de especial importancia en una organizacion
que presta servicios a la poblacion, en la cual la conducta y rendimiento de los
empleados municipales, influye directamente en la calidad y optimizacion de los
servicios que se brindan.

Un personal municipal motivado y trabajando en equipo, son los pilares
fundamentales en los que las organizaciones exitosas sustentan sus logros.

Estos aspectos, ademas de constituir dos fuerzas internas de gran importancia
para que una organizacion alcance elevados niveles de eficiencia, son parte
esencial de los fundamentos en que se basan losnuevos enfoques
administrativos.

La esencia de una fuerza laboral motivada esta en la calidad del trato que recibe
en sus relaciones individuales que tiene con las autoridades o funcionarios
municipales, en la confianza, respeto y consideracién que sus jefes les brinden
diariamente. También son importantes el ambiente laboral y la medida en que
éste facilita o inhibe el cumplimiento del trabajo de cada persona.

Sin embargo, en la mayoria de instituciones de nuestro Pais, ni la motivacion, ni el
trabajo en equipo se aprovechan significativamente, como aportes a la fuerza
laboral y por consiguiente no se obtienen mayores resultados para la
municipalidad.

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

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

lll. ALCANCE

El presente plan de capacitacion es de aplicacion para todo el personal que
trabaja en la MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA.

IV. FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

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

Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al incremento de
la productividad y rendimiento de la municipalidad.

e Mejorar la interaccion entre los colaboradores y, con ello, a elevar el interés
por el aseguramiento de la calidad en la atencion al vecino.

« Satisfacer mas facilmente requerimientos futuros de la municipalidad en
materia de personal, sobre la base de la planeaciéon de recursos humanos.

e Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la
productividad y la calidad y, con ello, a elevar la moral de trabajo.

« Mantener la salud fisica y mental en tanto ayuda a prevenir accidentes de
trabajo, y un ambiente seguro lleva a actitudes y comportamientos mas
estables.

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

V. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION
4.1 Objetivos Generales

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

o Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para
otros puestos para los que el colaborador puede ser considerado.
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e Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo
satisfactorio, incrementar la motivacion del trabajador y hacerlo mas
receptivo a la supervision y acciones de gestion.

4.2 Objetivos Especificos

e Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetivos de la
municipalidad, su organizacion, funcionamiento, normas y politicas.

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

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

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

e Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los planes,
objetivos y requerimientos de la municipalidad.

e Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.

VI. METAS

Capacitar al 100% Directores, jefes de areas, secciones y personal administrativo
y operativo de la MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA.

VIl. ESTRATEGIAS
Las estrategias a emplear son.

» Desarrollo de trabajos practicos que se vienen realizando cotidianamente.
» Presentacion de casos casuisticos de su area.

» Realizar talleres.

» Metodologia de exposicién — didlogo.

VIII. TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION
8.1 Tipos de Capacitacion

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

Normalmente se desarrolla como parte del proceso de Seleccion de Personal,
pero puede también realizarse previo a esta. En tal caso, se organizan programas
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de capacitacion para postulantes y se selecciona a los que muestran mejor
aprovechamiento y mejores condiciones técnicas y de adaptacion.

Capacitacion Preventiva: Es aquella orientada a prever los cambios que se
producen en el personal, toda vez que su desempefo puede variar con los afos,
sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos
sus conocimientos.

Esta tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar con éxito la
adopcion de nueva metodologia de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacion de
nuevos equipos, llevandose a cabo en estrecha relacion al proceso de desarrollo
municipal.

Capacitacion Correctiva: Como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar
«problemas de desempefio». En tal sentido, su fuente original de informacién es la
Evaluacién de Desempeno realizada normal mente enla municipalidad, pero
también los estudios de diagnédstico de necesidades dirigidos a identificar y
determinar cuales son factibles de solucion a través de acciones de capacitacion.

Capacitacion para el Desarrollo de Funciones: Estas actividades se asemejan
a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que se orientan a facilitar que los
colaboradores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes posiciones en la
municipalidad, que impliquen mayores exigencias y responsabilidades.

Esta capacitacion tiene por objeto mantener o elevar la productividad presente de
los empleados municipales, a la vez que los prepara para un futuro diferente a la
situacién actual en el que la municipalidad puede diversificar sus actividades,
cambiar el tipo de puestos y con ello la pericia necesaria para desempenarlos.

8.2 Modalidades de Capacitacion

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

Formacion: Su propésito es impartir conocimientos basicos orientados a
proporcionar una vision general y amplia con relacion al contexto de
desenvolvimiento.

Actualizacién: Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados
de recientes avances cientifico — tecnoldgicos en una determinada actividad.
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Especializacion: Se orienta a la profundizacién y dominio de conocimientos y
experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada de
actividad.

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

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

8.3 Niveles de Capacitacién

Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitacion puede darse en los
siguientes niveles:

Nivel Basico: Se orienta a personal que se inicia en el desempefio de una
ocupacion o area especifica en la municipalidad. Tiene por objeto proporcionar
informacion, conocimientos 'y habilidades esenciales requeridos para el
desemperio en la ocupacion.

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

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

IX. ACCIONES A DESARROLLAR

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacion estan respaldadas por los
empleados municipales y el esfuerzorealizado que permitiran mejorar la
calidad de los recursos humanos, para ello se esta considerando lo siguiente:
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TEMAS DE CAPACITACION

SISTEMA INSTITUCIONAL

>
>

Cédigo de Etica
Reglamento Interno Municipal

» Administracion y organizacion

>

Politicas organizacionales

IMAGEN INSTITUCIONAL

>
>

Relaciones Humanas
Relaciones Publicas

» Administracién por Valores

>

Mejoramiento Del Clima Laboral

Area Financiera:

» Auditoria y Normas de Control interno

>
>

Control Patrimonial de la municipalidad
Sistema sicoin Gl, servicios Gl, Guatecompras,

Area de Planificacién

>
>

Y

Sistema SNIP

Plan estratégico institucion PEI, Plan de operativo Multianual POM, Plan
Operativo Anual. POA

Guatecompras seguimiento a proyectos.

Capacitacion e induccién a Guatecompas

Juntas de cotizacion, licitacion y comision de recepcion y liquidacion de
proyectos, bienes o servicios.

Area ambiental y operativa

>
>
>

Cloracién de agua

Mantenimiento de Plantas de tratamiento

Mantenimiento a tanques de captacién y redes de distribucion de agua
potable.
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» Control y Mantenimiento del vivero municipal
» Re ciclacidon de desechos solidos.
» Mantenimiento de servicios publicos existentes.

X. RECURSOS

10.1 HUMANOS: Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores
especializados en la materia, como: licenciados de |la rama a capacitar, Ingenieros,
Auditores- contadores, Psicologos, ambientalistas- sanitaristas, etc, que brindan
las instituciones gubernamentales para el efecto.

10.2 MATERIALES:

e INFRAESTRUCTURA. - Las actividades de capacitacion se desarrollaran
en los diferentes ambientes adecuados proporcionados por la
municipalidad.

¢ MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS. - esta conformado por carpetas y mesas
de trabajo, pizarra, lapiz, equipo audiovisual, multimedia, y ventilacién
adecuada.

e DOCUMENTOS TECNICO - EDUCATIVO. - entre ellos tenemos:
certificados, material sobre el tema a tratar, etc.

XI. FINANCIAMIENTO

El costo de este plan de capacitacion, sera financiado con ingresos propios de la
municipalidad y otras instituciones que aportaran capital humano.
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Xil. CRONOGRAMA MESES
ACTIVIDADES A DESARROLLAR 112 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10]|11]12
SISTEMA INSTITUCIONAL
Talleres:

> Coadigo de Etica

» Reglamento Interno Municipal
» Administracion y organizacion
» Politicas organizacionales

IMAGEN INSTITUCIONAL
Conferencias

» Relaciones Humanas

» Relaciones Publicas

» Administracién por Valores

» Mejoramiento Del Clima Laboral

AREA FINANCIERA:
Seminarios y cursos
» Auditoria y Normas de Control interno
» Control Patrimonial de la municipalidad
» Sistema sicoin Gl, servicios Gl,
Guatecompras,

AREA DE PLANIFICACION:
Seminarios y Cursos

» Sistema SNIP

» Plan estratégico institucion PEI, Plan de
operativo Multianual POM, Plan Operativo
Anual. POA
Guatecompras seguimiento a proyectos.
Capacitacion e inducciéon a Guatecompas
Juntas de cotizacion, licitacion y comision
de recepcidon y liquidacion de proyectos,
bienes o servicios.

Y V V

AREA AMBIENTAL Y OPERATIVA
Talleres:
» Cloracion de agua
» Mantenimiento de Plantas de tratamiento
» Mantenimiento a tanques de captacion y
redes de distribucion de agua potable.
» Control y Mantenimiento del vivero
municipal
» Re ciclacién de desechos sélidos.
» Mantenimiento de servicios publicos
existentes.
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