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1. Diagnéstico Inicial

Es fundamental realizar un diagndstico para identificar las dreas clave en las que se necesita
formacion. Dado que no se ha realizado una encuesta formal, te sugiero que inicies con una
peguena evaluacion a través de reuniones informales, entrevistas o incluso un breve
cuestionario a los concejales y al personal administrativo, con el fin de identificar sus
principales dreas de mejora y expectativas de formacion.

Areas de Capacitacién Detectadas (Posibles):

1. Gestion PUblica y Funciones del Concejo Municipal: Enfoque en el rol de los concejales
en la legislacion local, toma de decisiones, confrol politico y fiscalizacion.

2. Liderazgo y Trabajo en Equipo: Mejora de la relacion entre concejales, secretaria y
auxiliares, y la creacion de un ambiente de frabajo colaborativo.

3. Herramientas Administrativas y Tecnologias: Capacitacién en el uso de plataformas
digitales para la gestion de documentos, comunicaciéon interna y fransparencia.

4. Atencion al Ciudadano y Comunicacion Institucional: Capacitacion para mejorar las
habilidades comunicativas tanto infernas como externas, con la comunidad.

5. Etica y Transparencia en la Funcion Publica: Enfoque en los principios éticos y la
importancia de |la fransparencia en el ejercicio de las funciones del Concejo.

2. Objetivos del Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo General: Desarrollar un programa de capacitacion integral y continua para los
concejales y el personal administrativo del Concejo Municipal de Galapa, que permita
fortalecer sus competencias en la gestidn publica, el liderazgo, la eficiencia administrativa y
la transparencia, con el fin de mejorar la calidad de la gestion institucional.

Objetivos Especificos:

1. Capacitar a los concejales en las funciones legislativas, el control politico y las
normativas locales.

2. Desarrollar competencias en liderazgo, gestidon de equipos y trabajo colaborativo entre
los concejales y el personal administrativo.

3. Mejorar el manejo de herramientas tecnoldgicas para la gestion de documentos vy la
comunicacioéon interna.

4. Capacitar al personal en atencién al ciudadano y comunicacidn institucional para
mejorar la relacion con la comunidad.

5. Promover la ética y la transparencia en la gestion publica a través de un enfoque
formativo.
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3. Estrategias y Metodologia
3.1. Capacitacion para los Concejales

« Moddulos de Formacion:

1. Funciones del Concejo Municipal: Capacitacion sobre los roles vy
responsabilidades de los concejales, con énfasis en las herramientas legislativas
y la toma de decisiones politicas.

2. Normatividad Local y Control Politico: Formacién en el marco normativo que
regula el funcionamiento de los concejos municipales y como ejercer el control
politico sobre la administracion local.

3. Gestion y Transparencia PUblica: Talleres sobre buenas prdcticas de gestion
publica y cobmo garantizar la transparencia en las acciones del Concejo.

e Modadalidad: Presencial y/o virtual (segun disponibilidad). Para los concejales, las
sesiones presenciales pueden ser mds interactivas y con enfoque prdctico.

3.2. Capacitacién para el Personal Administrativo (Secretaria General y Auxiliar de Oficina)

« Modulos de Formacion:

1. Gestidon Administrativa y Manejo de Documentos: Capacitacion en el uso de
plataformas digitales para la gestion de documentos, control de archivos, y
sistemas de archivo digital.

2. Herramientas Tecnolégicas y de Comunicacién: Capacitacién en el uso de
herramientas tecnoldgicas para mejorar la eficiencia administrativa, como
aplicaciones de gestiobn de proyectos y plataformas de comunicaciéon
institucional.

3. Atencion al Ciudadano: Formacién en técnicas de comunicaciéon efectiva,
resolucion de conflictos, y servicio al publico.

4. Gestion de Eventos y Protocolos Institucionales: Capacitacion para la
organizacion y protocolo de eventos institucionales y actividades del Concejo.

e Modalidad: Mixta, utilizando talleres presenciales, cursos en linea y/o sesiones practicas
con herramientas especificas.

3.3. Dindmicas Transversales para Todo el Personal

» Liderazgo y Trabajo en Equipo: Talleres y actividades de integracion para fortalecer el
trabajo colaborativo entre concejales, secretaria y auxiliares.
« Etica enla Funcion Publica: Formacion ética para todos los miembros del Concejo, con

enfasis en la transparencia, la rendicion de cuentas y la gestion publica responsable.
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Metodologia General:

« Talleres prdacticos: Que favorezcan la interaccioén y la resolucién de problemas reales
que enfrentan los concejos municipales.

« Cursos en linea: Utilizacion de plataformas de e-learning para que los participantes
accedan a contenidos tedricos y prdcticos a su propio ritmo.

« Estudios de caso: Andlisis de situaciones reales o hipotéticas relacionadas con el
ejercicio del Concejo para promover la foma de decisiones en contexto.

« Simulaciones: Enfoque prdctico a través de juegos de roles y simulaciones de las
funciones del Concejo.

4. Cronograma de Capacitacion

Primer Ano:

Primer Trimestre:
o Médulo 1: Introduccién a las funciones del Concejo Municipal y el marco
normativo.
o Médulo 2: Herramientas administrativas bdsicas para la gestion interna.
Segundo Trimestre:
o Modulo 3: liderazgo y trabajo en equipo para concejales y personal
administrativo.
o Médulo 4: Atencién al ciudadano y comunicacion institucional.
Tercer Trimestre:
o Médulo 5: Gestion y tfransparencia publica.
o Médulo 6: Uso de herramientas tecnoldgicas y de comunicacion.
Cuarto Trimestre:
o Modulo 7: Taller practico de gestion administrativa (casos prdcticos, resolucion
de conflictos, manejo de documentos).

Segundo Ano:

o Primer Trimestre:
o Médulo 8: Control politico vy fiscalizacién local.
o Segundo Trimestre:
o Médulo 9: Capacitacion continua en liderazgo institucional y manejo de
relaciones internas.
o Tercer Trimestre:

o Médulo 10: Etica publica y normas de transparencia en el servicio publico.
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5. Recursos Necesarios

e Humanos: Formadores internos y externos especializados en gestion publica,
comunicacioén institucional, tecnologia administrativa, y liderazgo.

« Tecnoldgicos: Plataformas para cursos en linea, herramientas de gestion documental y
comunicacion interna.

e Presupuesto: Fondos destinados a confratar capacitadores externos, materiales de
capacitacion (guias, libros), y tecnologia (plataformas y herramientas).

é. Evaluacioén y Seguimiento

« Indicadores de Evaluacion:
o Evaluacion confinua a través de encuestas y enfrevistas post-capacitacion.
o Medicion del impacto en la mejora del desempeno de los concejales y el
personal administrativo.
o Seguimiento a la implementacion de lo aprendido en el dia a dia del Concejo
Municipal.
« Herramientas de Evaluacion:
o Encuestas de satisfaccién al final de cada médulo.
o Evaluacion de desempeno pre y post capacitacion para observar cambios en la
productividad y efectividad.
o Revision de la efectividad de las herramientas tecnolégicas a fravés de
indicadores de uso y mejora en la eficiencia de la gestion interna.
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