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GLOSARIO 

AHMON: Asociación de Municipios de Honduras

CAM: Carrera Administrativa Municipal.
RENTCAM: Registro Nacional de Técnicos de Carrera Administrativa Municipal

UMAP: Unidad Municipal de Administración de Personal
SETCAM: Secretaría Técnica de la Carrera Administrativa Municipal
INTRODUCCIÓN
El titular de la Unidad Municipal de Administración de Personal (UMAP) tiene una importancia estratégica, en virtud que prestan apoyo a la autoridad nominadora en los procesos de planificación, selección, evaluación, capacitación, progresión y administración de los servidores de carrera en las municipalidades. Además, es un actor clave en la Comisión Local de Seguimiento y en la Comisión de Apoyo Técnico, instancias en las que ocupa el cargo de Secretario. Además, es un enlace importante con la oficina central de la Secretaría Técnica de la Carrera Administrativa Municipal SETCAM.

La capacitación del jefe o jefa de la UMAP en el proceso de Registro Nacional de Técnicos de Carrera Administrativa Municipal (RENTCAM), los prepara para el mejor cumplimiento de sus funciones gerenciales, fortaleciendo sus capacidades, expresadas como competencias laborales, contribuyendo a la consolidación de las capacidades de las municipalidades. Con el taller, se continuará preparando, desarrollando e integrando a los jefes de la UMAP al mejoramiento continuo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para su mejor desempeño, bajo una metodología de e-learning, usando la plataforma tecnológica de SETCAM al servicio de la profesionalización de los servidores de carrera. 

La SETCAM, como  el principal   órgano  técnico  normativo, de apoyo,  coordinación, asesoría jurídica y técnica,  al servicio de las Municipalidades y demás entidades municipales adscritas al sistema, contribuye para que los servidores de carrera, en este caso, los y las coordinadoras de las UMAP, tengan la preparación necesaria y especializada que les permitan enfrentarse en las mejores condiciones a sus planes y   tareas diarias, y para ello el mejor medio es la capacitación, facilitando el alcance de  altos niveles de motivaciones, productividad, integración y compromiso. 
PRESENTACIÓN DEL TALLER

El Taller pretende contribuir a fortalecer la gestión estratégica y operativa de las unidades municipales de administración de personal (UMAP), con el propósito de contar con personal bien entrenado y calificado para mejorar su desempeño en la realización inmediata de diversas tareas del puesto y de esta manera contribuir a cumplir su rol en el marco de la ley y reglamento de la carrera administrativa municipal. 
La capacitación está orientada al desarrollo de conocimientos, actitudes, prácticas, habilidades, valores y competencias y a la realización de los coordinadores de las UMAP, tendientes a garantizar el desarrollo de la Carrera Administrativa Municipal. En ese sentido, el personal asignado a estas unidades elevará sus competencias al tener pleno dominio de conceptos, herramientas e instrumentos en la que les facilite cumplir con sus funciones eficiente y eficazmente. 

      La currícula del taller que corresponde al módulo 5: Proceso de Registro de Servidores de Carrera Municipal, contempla los mecanismos para que la UMAP gestione exitosamente las solicitudes de registro de técnicos de carrera, lo que incluye,  la presentación de la documentación en tiempo y forma, subsanación de documentos, entre otros. Corresponde a SETCAM, por medio del Secretario General, seguir el orden cronológico y el estricto cumplimiento del proceso que inicia con la recepción de la documentación y termina con un auto de aceptación o negación de la solicitud de registro en RENTCAM.
El taller será impartido por un especialista de SETCAM, con amplia y apropiada experiencia para desarrollar el módulo bajo una modalidad e-learning. La estructura curricular por módulos de aprendizaje considera las competencias generales y las capacidades específicas del coordinador de la UMAP.
GRUPO OBJETIVO
Los participantes al taller son los coordinadores y coordinadoras de las unidades municipales de administración de personal UMAP donde tiene cobertura el proyecto “Implementación de la Ley de Carrera Administrativa Municipal en 21 Municipios y Fortalecimiento de Capacidades Administrativas, Financieras y Tributarias dentro del área de influencia de GLH”, en el marco de la subvención AMHON-SETCAM-DAI.

EL PUESTO DE COORDINADOR/A UNIDAD MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL UMAP.

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir en el desarrollo de una política integral de administración, formación y capacitación técnica al recurso humano a nivel institucional, para generar un clima laboral que de confianza y que armonice las relaciones laborales entre los Servidores Municipales y la Administración.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES

1. Establecer conjuntamente con el alcalde(sa) las normas y procedimientos que permitan el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores municipales de conformidad a la Ley de Carrera Municipal; 

2. Establecer un sistema de rotación y progresión del personal;

3. Elaboración de estudios y nivelaciones salariales, con el propósito que el desempeño de funciones y responsabilidades correspondan a un salario justo y equitativo;

4. Elaborar y mantener actualizado los expedientes de todo el personal de la municipalidad con orden, claridad y permanente contenido los diferentes documentos y acciones que se retienen al desempeño y evaluación del empleado municipal; 

5. Diseño y aplicación de principios, métodos y técnicas que regulen la administración de recurso humano de la municipalidad; formación de un sistema de inventario del recurso humano destacado en las diferentes unidades organizativas de la municipalidad; 

6. Elaborar manuales e instructivos para el reclutamiento de personas capacitadas para llenar vacantes en la administración municipal; Realizar entrevistas, pruebas de idoneidad, verificación de datos y referencias, niveles académicos; a efecto de establecer la capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad;

7. Diseño y desarrollo de programas de capacitación para los empleados municipales en cada área de gestión: sobre la base de un diagnóstico que contenga las necesidades de capacitación sus objetivos y un sistema de evaluación y seguimiento;
8. Otras que sean necesarias para la adecuada implementación de la Carrera Administrativa Municipal.
OBJETIVOS DEL TALLER
GENERALES
1. Fortalecer las capacidades en los y las participantes al taller para el cumplimiento de la ley CAM, su Reglamento y demás herramientas de la Carrera Administrativa Municipal.

ESPECÍFICOS

2. Lograr que los participantes comprendan de manera integral cada uno de los conceptos y contenidos que le dan sustento al proceso de registro de técnicos de carrera administrativa municipal.
3. Fomentar un proceso interactivo entre los tutores del curso con los participantes y entre participantes durante el desarrollo del curso.

DESCRIPCIÓN DEL TALLER
El taller se imparte mediante la metodología de e-learning, utilizando las bondades de la plataforma tecnológica de la SETCAM, y tendrá una duración de 5 horas. Este método, permite interactuar eficientemente entre el participante y el tutor/especialista de SETCAM, responsable de los contenidos del taller y entre los mismos participantes.
Para un mayor aprendizaje e interacción con y entre participantes, los contenidos del taller y los materiales que le acompañan, así como el rol del tutor; crearán para los participantes un espacio de aprendizaje de alta calidad que le permitirán elevar sus competencias en los temas desarrollados.
METODOLOGÍA DE APRENDIZAJE. 

Los participantes de las UMAP en el taller mediante la modalidad e-learning, se formarán por medio de la gestión de su propio aprendizaje contando siempre con el apoyo del tutor de SETCAM. El desarrollo del taller está estructurado en objetivos de aprendizaje que deberán alcanzarse paulatinamente, mediante en el desenvolvimiento del tema y unidades de aprendizaje. El aprendizaje será conducido a distancia de manera activa, colaborativa y de autoaprendizaje, ya que el coordinador de la UMAP es el protagonista de su propia formación.

La metodología facilita las interacciones permanentes entre alumno, tutor y entre alumnos, a fin de intensificar el trabajo colaborativo y grupal, a través de las múltiples posibilidades que brinda la plataforma tecnológica de SETCAM.

El diseño general, la estructura, las actividades, los materiales didácticos la acción del tutor y el aula virtual serán el apoyo fundamental para que los participantes alcancen el éxito del taller al cumplir con los objetivos de aprendizaje.
INFORMACIÓN ESPECÍFICA DE APRENDIZAJE
MÓDULO: PROCESO DE REGISTRO NACIONAL DE TÉCNICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Tema:  Desarrollar correctamente el proceso para registrar los técnicos de carrera administra municipal
Objetivos de aprendizaje
1. Comprender en el marco de la Ley CAM el procedimiento sistemático y periódico del registro del personal técnico de carrera municipal; para contribuir con la implementación de la carrera administrativa y mejora de la gestión municipal.
2.  Manejar correctamente el proceso establecido por SETCAM para agilizar el registro de técnicos de carrera municipal.
Unidades de aprendizaje

1. Fundamentos legales de acuerdo a la Ley CAM.
2. Aspectos generales e importancia del registro de técnicos de carrera municipal.
3. El rol de SETCAM y de la UMAP

4. Etapas del proceso administrativo según protocolo de registro
5. Subsanaciones más frecuentes en el proceso de registro.
COMPETENCIAS

Al finalizar el taller, los participantes serán capaces de:

1. Dominar los conceptos, contenidos y formatos relacionados al proceso de registro de servidores de carrera administrativa municipal.
2. Valorar el registro de personal de carrera como un proceso clave para la estabilidad y profesionalización de los servidores de carrera en el marco de la ley CAM.
3. Reconocer en las nuevas tecnologías de información y comunicación (NTICs) son herramientas útiles para mejorar las capacidades del talento humano en las municipalidades.
4. Interactuar en un ambiente virtual de aprendizaje.
TUTOR DEL TALLER
1. Secretario General de SETCAM.
REQUISITOS PARA LOS PARTICIPANTES
1. Ser coordinadora o coordinador de la UMAP.
2. Contar con el tiempo requerido para participar en los módulos.
3. Manejo de paquetes básicos de computación, word, power point, e internet.
4. Poseer correo electrónico activo.
5. Poseer o disponer de una computadora con conexión a internet .
6. Contar con la autorización de la municipalidad para participar en el taller.
REQUISITOS DE POSTULACIÓN
1. Ser coordinador o coordinadora de la UMAP.

2. Entregar formulario de inscripción. -"Descargar aquí: http://setcam.app/wp-content/ uploads/2019/09/Acta-de-Comprom¡so.docx
3. Presentar carta de aval de la municipalidad.
POLÍTICAS Y CONDICIONES

1. Se requiere puntualidad en la asistencia al módulo.

2. Las tareas se deben presentar de forma ordenada, según las indicaciones del tutor.

3. Se debe tener en cuenta, que el objetivo del taller no es cumplir con las horas establecidas, sino aprender. Por lo cual, ante un marcado desinterés se tomarán medidas puntuales como ser: notificación del hallazgo por escrito al alcalde(sa) municipal y un bloqueo permanente en el sistema de cursos virtuales u otras que se estimen convenientes por un el tiempo que la SETCAM estime conveniente.

4. Las recomendaciones, opiniones, debates, críticas, etc. deben mantenerse dentro del ámbito del respeto (tutor- alumno), bajo la premisa que es ejercicio de aprendizaje mutuo.

5.  Queda terminantemente prohibido, establecer en las comunicaciones lenguajes sexistas, obscenos, opiniones políticas o religiosas que puedan generar controversias dentro del grupo, pudiendo en consenso determinar la expulsión de alguno de los alumnos/as del curso.

6. No se permitirá la burla para ninguno de los alumnos/as o el tutor, en caso de cometerse algún error..
CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Para lograr obtener el diploma además de cumplir lo señalado en las políticas y condiciones el coordinador o coordinadora de la UMAP deberán:
1. Expresar sus comentarios, argumentos y consultas de acuerdo a sus conocimientos     y a su experiencia, manteniendo la constancia de su participación.
2. Presentar las tareas solicitadas durante el desarrollo del taller o en un máximo de 5    días posteriores al desarrollo del tema.
RECOMENDACIONES

Recomendaciones para mejorar el rendimiento en el taller:

1. Revisar periódicamente los mensajes nuevos que tenga por leer previo al taller.
2. Estudiar los documentos que el tutor comparta antes del taller.
3. Buscar un entorno de aprendizaje adecuado, el lugar y el momento óptimo.

4. Autoevalúate con regularidad. Usa los objetivos de aprendizaje para controlar los progresos.
RESUMEN DE INFORMACIÓN ESPECÍFICA DEL TALLER DE APRENDIZAJE
A continuación, se presenta un resumen de la información específica del taller de aprendizaje.
	MODO VIRTUAL

	Modulo: Proceso de registro de servidores de carrera municipal

	Tema: Desarrollar correctamente el proceso de documentación para registrar los técnicos de carrera administra municipal

	Objetivos de Aprendizaje

1. Comprender en el marco de la Ley CAM el procedimiento sistemático y periódico del registro del personal técnico de carrera municipal; para contribuir con la implementación de la carrera administrativa y mejora de la gestión municipal.
2. Manejar correctamente el proceso establecido por SETCAM para agilizar el registro de técnicos de carrera municipal.


	Unidades de aprendizaje
1. Fundamentos legales de acuerdo a la Ley CAM.

2. Aspectos generales e importancia del registro de técnicos de carrera municipal.

3. El rol de SETCAM y de la UMAP

4. Etapas del proceso administrativo según protocolo de registro

5. Subsanaciones más frecuentes en el proceso de registro.




ANEXO 1.  PLAN DE FORMACIÓN
	MÓDULO: PROCESO DE REGISTRO DE SERVIDORES DE CARRERA MUNICIPAL
Duración.5 horas

	Objetivos de Aprendizaje
	Contenidos
	Estrategia Didáctica
	Duración
	Tareas
	Evaluación

	
	Temas
	Unidades de aprendizaje
	Métodos y técnicas
	Medios
	
	
	

	1. Comprender  en el marco de la Ley CAM el procedimiento sistemático y periódico del registro del personal técnico de carrera municipal; para contribuir con la implementación de la carrera administrativa y mejora de la gestión municipal
2. Manejar correctamente el proceso establecido por SETCAM para agilizar el de registro de técnicos de carrera municipal.

	1.  Desarrollar correctamente el proceso establecido por SETCAM para agilizar el registro de técnicos de carrera municipal
	1. Fundamentos legales de acuerdo a la Ley CAM.
2. Aspectos generales e importancia del registro de técnicos de carrera municipal.
3. El rol de SETCAM y de la UMAP
4. Etapas del proceso administrativo según protocolo de registro
5. Subsanaciones más frecuentes en el proceso de registro.

	Virtual

Materiales para estudio sugeridos

Explorar los fundamentos en el marco legal de la ley CAM

Presentaciones guiadas

Desarrollar habilidades de comprensión, análisis y aplicación en los coordinadores de las UMAP derivado del estudio de los contenidos de los medios proporcionados

Interacción tutor alumno, alumno tutor y entre alumnos.
	Aula virtual

Computadora 

Acceso a internet

Páginas web 

Ley y reglamento CAM

Protocolo de registro de técnicos de carrera administrativa municipal
Presentación Power Point
Pre y pos test

	1. 1/2 hora

2. 1 horas
3. ½ horas
4. 2 horas
5. 1 hora


	Lecturas previas.

Lectura y análisis, e interpretación del marco legal CAM

Lectura y análisis e interpretación del protocolo de registro de técnicos de carrera administrativa municipal
	Evaluación de entrada a través de pruebas escrita para conocer con que conocimiento llegan al taller los participantes. 

Expresar sus comentarios, argumentos de acuerdo a sus conocimientos y a su experiencia, manteniendo la constancia de su participación.

Consultas dentro de la plataforma virtual (para ampliar conocimientos y envió de consultas)
Evaluación de salida a través de pruebas escrita para conocer el la comprensión y dominio del tema

Presentar un nuevo caso documentado de registro en RENTCAM.



CURRÍCULA PARA TALLER UMAP:  PROCESO DE REGISTRO DE SERVIDORES DE CARRERA MUNICIPAL
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